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“Cada minuto invertido en planificar,  

ahorra hasta diez minutos en la ejecución”. 

 

Brian Tracy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 

 

 

AGRADECIMIENTOS. 

 

Con este documento doy por concluida una de las etapas más importantes de mi 

vida académica, porque con este final, da inicio una nueva etapa, viene el 

cumplimiento de grandes sueños. 

 

Ha sido un camino largo, con dificultades, y también con éxitos. En este camino 

me han acompañado personas maravillosas e incondicionales que siempre me 

alentaron y apoyaron. 

 

Gracias a mi papás, Ana y Enrique; y hermanos, Enrique y Gerardo; que siempre 

han confiado en mí y en mis decisiones; también gracias por estar orgullosos de 

mí, de lo que soy. 

 

Gracias a mi compañero de vida, Carlos, por ser mi fan y porrista número uno, 

cuando me he sentido cansada y sin ganas, él me empuja o arrastra, me carga o 

descansa a mi lado, la cosa es no parar. 

 

Gracias a mis amigos, Laura, Yaya, Selene, Alejandro; esos hermanos que 

siempre se alegran con mis logros, y con ello me motivan a ir por más.  

 

Gracias a mi asesora, la Dra. Francisca Robles, que, con su ejemplo y energía, 

me ayudó a terminar este proceso en unos cuantos meses, gracias por la ayuda. 

 

Gracias a mi querida UNAM, que me recibió y me ha dado tanto aprendizaje y 

conocimiento a nivel personal y académico. 

 

Gracias a todos por tanto amor.  



4 

 

 

 

Contenido 

Introducción. ............................................................................................................ 5 

Capítulo 1. La comunicación organizacional. ................................................... 11 

1.1 La necesidad de implementar procesos en la producción de eventos. ... 12 

1.1.2 La comunicación interna con el equipo de producción. ......................... 13 

1.1.3 La comunicación con el cliente. ............................................................ 19 

1.2 La importancia de la capacitación del staff. ............................................... 21 

1.3 La logística. .................................................................................................... 23 

Capítulo 2. Marco de conocimiento general de la producción de eventos. ... 27 

2.1 Las etapas de producción. ........................................................................... 28 

2.1.1 Preproducción. ...................................................................................... 29 

2.1.2 Producción (montaje). ........................................................................... 38 

2.1.3 Postproducción. .................................................................................... 43 

2.1 Los equipos de trabajo (staff). ..................................................................... 45 

Capítulo 3. Comunicación administrativa en la producción de eventos. ....... 52 

3.1 Herramientas digitales de comunicación. ................................................... 53 

3.2 Formatos de control estándar, de acuerdo con etapa de producción. ..... 57 

3.2.1. Preproducción. ..................................................................................... 57 

3.2.2 Producción (montaje). ........................................................................... 64 

3.2.3 Postproducción. .................................................................................... 68 

Conclusiones. ...................................................................................................... 71 

Fuentes de información. ..................................................................................... 74 

Anexos. ................................................................................................................ 76 

 

 

 

 



5 

 

 

Introducción.  

 

Toda empresa, u organización, es un sistema social que tiene una estructura 

determinada, y a la vez este sistema mantiene interacción con otros sistemas del 

entorno (clientes, proveedores, competencia, gobierno, entre otros). 

 

Como sistema, la empresa es un conjunto de partes que se interrelacionan y 

operan unas con otras; tienen en común el cumplimiento de los objetivos del todo 

(la empresa). La organización recibe insumos en forma de recursos humanos, 

materiales, financieros, informativos, los cuales utiliza como herramientas y 

medios para operar y obtener los beneficios monetarios que persigue (en casi 

todos los casos). 

 

Si la empresa es considerada como un sistema total, hay que tener en cuenta que 

está compuesta de subsistemas en los cuales se llevan a cabo tareas específicas 

para el alcance de los objetivos generales. Estos subsistemas están, 

generalmente, divididos en niveles de poder de toma de decisiones: 

(RODRÍGUEZ, 2000). 

 

1) Sistema de nivel directivo: planea, programa y controla la ejecución.  

2) Sistema de nivel administrativo: transforma los planes y objetivos generales 

en directrices. 

3) Sistema de nivel operativo: ejecuta lo correspondiente a los niveles 

anteriores. 

 

Además en cada nivel se distinguen, ya sea funciones o recursos más 

elementales: compras, ventas, finanzas, recursos humanos, maquinaria, 

información. 

 

Para que el funcionamiento de las empresas se lleve a cabo de manera funcional 

y en cumplimiento de los objetivos fijados, se tiene en cuenta el desarrollo de 
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sistemas. Los sistemas tienen como objetivo que exista una coordinación en las 

actividades, para que éstas se lleven a cabo en el tiempo preciso. 

 

Una de las razones más importantes por las cuales las organizaciones operan 

bajo sistemas es porque éstos permiten aprovechar la información que aporta el 

medio ambiente en el que se desarrolla la empresa, y utilizar tanto los factores 

internos como externos para obtener resultados positivos. 

 

La base de la existencia de los sistemas en las organizaciones es la información. 

Todo sistema actúa y toma decisiones con base en la información disponible que 

proviene de los otros subsistemas que son parte de la organización. En el caso 

particular del desarrollo de este trabajo, en el sistema de administración se 

requiere de información proveniente de la producción general y a la vez del área 

que se encarga de las cotizaciones de todo lo necesario para operar un evento, 

entonces hay un flujo de información de varios subsistemas para que otro pueda 

funcionar, por consecuencia, para que esta interrelación se lleve a cabo de una 

manera organizada y eficaz, se necesita establecer procedimientos.  

 

Así que podemos concluir que el uso de sistemas en las organizaciones benefician 

porque:  

 

Los manuales son una herramienta que auxilia a las empresas a que los procesos 

se lleven a cabo de una manera semi o automática tomando en cuenta el uso de 

los recursos con los que dispone para la ejecución de sus tareas para lograr los 

objetivos planteados. Los manuales representan instrumentos de mejora para la 

toma de decisiones y el desempeño de la empresa, tanto en su interior como en 

su entorno global. 

 

“Los manuales son documentos que sirven como medios de comunicación y 

coordinación para registrar y transmitir en forma ordenada y sistemática tanto la 
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información de una organización, como las instrucciones y lineamientos 

necesarios para que desempeñe mejor sus tareas”1.  

 

Existen diferentes tipos de manuales debido a su naturaleza o área de aplicación, 

pero en todos, en su razón de existir todos coinciden en que:  

- Buscan mostrar una visión clara de la organización en conjunto.  

- Designar funciones, evitar duplicar responsabilidades. 

- Dejar claro el grado de autoridad y responsabilidad de los niveles 

jerárquicos. 

- Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realización de funciones, al evitar la 

repetición de acciones. 

- Es un auxiliar en la realización correcta de las tareas asignadas al personal. 

- Promueve el aprovechamiento óptimo de los recursos de los que dispone la 

organización: humanos, materiales, financieros, tecnológicos, informativos. 

- Fortalece la cadena de valor de la empresa. 

- Facilita el reclutamiento, selección, inducción, capacitación y desarrollo del 

personal que labora. 

- Sirve como fuente de información para conocer la empresa. 

 

Como ya se mencionó, existen diferentes tipos de manuales, de acuerdo a su 

naturaleza, área de aplicación o su contenido. Para el objetivo de este trabajo, me 

enfoco y baso en el manual de procedimientos, pues éste incluye información 

secuencial de manera cronológica de las operaciones conectadas entre sí para su 

ejecución. A la vez todo procedimiento debe tomar en cuenta los tiempos de 

acción, así como el uso de los materiales disponibles para desarrollar los 

procedimientos, además de la aplicación de métodos de trabajo y control para 

desarrollar las actividades de forma oportuna y eficiente. Contar con un manual de 

 
1 RODRÍGUEZ, Valencia Joaquín, Control interno. Un efectivo sistema para la empresa, Trillas, México, 2000, 

pp. 93. 
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procedimientos tiene como consecuencia una disminución en fallas de operación, 

propiciando mejoras en la productividad. 

 

En cuanto a la vertiente dedicada a la producción de eventos, cada que en este 

documento se mencione la palabra “evento”, me estaré refiriendo tanto a 

conciertos, como festivales, eventos corporativos, culturales o sociales, pues 

aunque todos éstos tienen requerimientos diferentes y específicos, también tienen 

etapas en común durante su planeación y operación; lo cual se va a aprovechar 

en este trabajo para simplificar los procesos para hacer que las acciones se lleven 

a cabo de la manera más simple y rápida posible, y así trabajar con menor 

esfuerzo y mayor eficiencia.  

 

Aquí no se va a mostrar el proceso desde el punto de vista de un gestor cultural, 

porque ellos también tocan la divulgación, promoción y patrocinio de los eventos 

que producen; aquí solo se va a mostrar el lado de la producción técnica.  

 

Sí se va a mostrar la parte humana en la producción de eventos, en concreto la 

parte comunicativa. Los procesos comunicativos y cómo se lleven a cabo influye 

para bien o para mal en el resultado que se obtiene al hacer la producción de un 

evento. Definitivamente el trato que exista entre las personas involucradas en la 

producción de eventos es crucial para que la operación fluya mejor o peor.  

 

Las personas somos seres emocionales, y es sabido que gestionar las emociones 

no es cosa fácil, por eso comparto en las siguientes páginas algunas de las 

experiencias que he tenido laborando en la industria de la producción, tanto desde 

el punto de vista operativo como humano; considero que el aprendizaje en ambas 

áreas me ha permitido localizar áreas de oportunidad para proponer y mejorar los 

procesos de operación en los lugares que he trabajado.  
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En el presente trabajo busco mostrar información simplificada y en forma de 

procesos, algo así como si fuera una receta, porque son cosas que raramente 

cambian en la producción de un evento.  

 

El objetivo de este trabajo es, a través de la experiencia laboral adquirida a lo 

largo de más de cuatro años trabajando en diferentes producciones de eventos, 

aportar experiencias y mejoras en el uso de procedimientos en la producción de 

eventos de diferentes tipos. El trabajo cuenta con tres capítulos: 

 

El primero, llamado “La comunicación organizacional en la producción de 

eventos”, aborda cómo no basta con mantener buena relación y comunicación 

abierta con los miembros del equipo, también es imprescindible dejar constancia 

escrita de todo lo que se realiza durante el proceso de producción. La 

comunicación escrita también tiene una relevancia importante, por lo cual hay que 

darle la debida importancia para ejecutarla de manera adecuada; tanto con el 

equipo de producción (comunicación interna), como con el cliente (comunicación 

externa). 

 

En el segundo capítulo, con título “Marco de conocimiento general de la 

producción de eventos”, se hace énfasis en la distinción de las etapas de la 

producción, siguiendo el orden cronológico de acción; se muestra lo importante 

que es llevar un orden en los pasos a seguir. Dentro del desarrollo de esas etapas, 

se muestra cómo organizar la información para saber aproximadamente cuánto 

dinero va a costar producir un evento, y luego aterrizar en un presupuesto real 

todos los requerimientos.  

 

También se muestra que hay saber las características de los perfiles que se 

requieren para desempeñar las funciones de cada área de la producción a 

desarrollar, para contratar a las personas adecuadas para cada puesto, en cada 

nivel necesario. 

 



10 

 

 

En el capítulo final, de nombre “La comunicación administrativa en la producción 

de eventos” se proponen una serie de formatos generales que cada productor 

puede adaptar de acuerdo a sus necesidades, ya sea personales o de cada 

evento. Estos formatos tienen como razón de ser ayudar a mantener el control de 

toda la información importante, y que no es posible memorizarla. Además, parte 

de esa información es necesario compartirla con diferentes áreas de la 

producción.   

 

El manejo de información con un equipo multidisciplinario de manera simultánea 

es complejo, y se debe tener mucho cuidado, además de ser paciente.  

 

En fin, en este trabajo se expone con detalle lo que la producción de un evento 

requiere, desde procesos, hasta herramientas; tanto comunicativas como de 

administración y control de recursos.  
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Capítulo 1. La comunicación organizacional. 

 

Igual que en cualquier tipo de interacción laboral, en la producción de eventos, la 

comunicación eficaz, asertiva y directa tiene mucha importancia para que los 

procesos se lleven a cabo con éxito. La comunicación organizacional es el canal 

principal por medio del cual la empresa productora dará orden a los procesos, 

asignará tareas, y sobre todo mantendrá abierta la comunicación. 

 

“Sobre la comunicación, Soria y Alvarado (2010) dicen que “es un fenómeno que 

ha estado presente desde el origen de la humanidad, en diversas manifestaciones: 

oral, escrita, pictográfica, kinésica, paralenguaje, proxémica, entre otras. Siendo 

ésta misma la amalgama entre el ser humano y las relaciones entre ellos”.”2 

Tomando en cuenta que la comunicación es algo inseparable de las personas, si 

existe una comunicación adecuada, la empresa aumenta las probabilidades de 

éxito en el logro de sus objetivos. 

 

En el proceso de la producción de eventos colabora una gran cantidad de 

personas; esto hace que haya que poner especial atención en la comunicación 

que se desarrolla, pues entre más gente se involucre, más complejos suelen ser 

los procesos de comunicación, y tiende a haber más errores y ruido en la 

transmisión de los mensajes. Las retroalimentaciones y los mensajes idealmente 

han de ser más cuidadosos. 

 

El hecho de que haya equipos de trabajo involucrados requiere la presencia de un 

líder; esa persona que hace que las cosas sucedan dentro de un ambiente 

agradable y con unas relaciones saludables entre todos los que participan en los 

proyectos. En términos generales, el líder, en conjunto con el equipo de trabajo 

 
2 SORIA, Romo Rigoberto, PÉREZ, Esparza Aimée, Importancia de la Comunicación Organizacional como 

factor de efectividad organizacional: el caso comparativo de tres organizaciones no gubernamentales en 

Jalisco, Congreso Investiga FCA UNAM. Recuperado el 30 de mayo de 2019 en: 

http://congreso.investiga.fca.unam.mx/docs/xv/ponencias/62.pdf 

 

http://congreso.investiga.fca.unam.mx/docs/xv/ponencias/62.pdf
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debe conseguir que se cumplan los objetivos, desarrollar a los colaboradores y 

mantener al grupo unido en la misma dirección.  

 

Asimismo, la comunicación tiene una función básica, la cual es la transmisión del 

conocimiento (GONZÁLEZ, 1989) y la información, motivando a través de esta 

transmisión la participación de los involucrados en la dinámica social en cuestión, 

en este caso la producción de eventos. La transmisión de información da como 

resultado la satisfacción de las necesidades de los individuos. 

 

Como punto de partida, en este trabajo propongo una serie de acciones para 

estimular una comunicación abierta que tenga como consecuencia la fluidez de la 

información, que a su vez hará que los procesos también sean lo más fluidos y 

transparentes posibles, para que todas las áreas involucradas funcionen sin la 

necesidad de la presencia física del productor general. 

 

1.1 La necesidad de implementar procesos en la producción de eventos. 

 

Uno de los objetivos del presente capítulo es visibilizar que la implementación de 

sistemas administrativos es de mucha ayuda en cuanto a la operación al producir 

eventos; así que se abordan temas relacionados con la comunicación desde 

adentro de la empresa y/o el equipo de producción (comunicación interna), y 

también desde el punto de vista de las relaciones con los clientes y prospectos a 

ser clientes (comunicación externa). 

 

La producción de eventos es un negocio, y como tal, es importante priorizar 

optimizar los recursos disponibles (financieros, humanos, materiales, tiempo). Una 

de las formas más eficientes de optimizar dichos recursos es la implementación de 

sistemas y procedimientos tanto en la planeación, como en la operación. 

 

Aunque la ejecución de la producción de eventos en cualquiera de sus etapas 

suele ser variable de un evento a otro, también cabe la posibilidad de establecer 
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procedimientos y sistemas, pues en realidad los pasos a seguir sí son los mismos 

cada vez. 

 

De fondo, tener implementados sistemas y procedimientos, es de ayuda porque se 

trata de hacer lo mismo en cada evento. Es en la forma, en donde las cosas 

cambian de acuerdo a cada situación; es decir, el paso es el mismo, pero el 

requerimiento específico es diferente.  

 

Los imprevistos que aparecen en cada evento son inevitables, no se pueden 

predecir, y por lo tanto no pueden aparecer en los procedimientos; pero lo que sí 

se puede sistematizar es prácticamente toda la pre producción; además de la 

parte administrativa de la producción en general. 

 

Por ejemplo, siempre se va a tener una primera junta con el cliente, siempre se 

van a hacer cotizaciones con proveedores, se van a hacer compras de insumos, 

entre muchas otras actividades que no cambian, y que van en el mismo orden 

invariablemente. De hecho, sistematizar todo aquello que sí es posible, beneficia a 

todo el proceso de la producción, porque deja despejado el camino para todo 

aquello que cambia, es decir el tiempo que se ahorra en lo sistematizable, se 

puede invertir en lo que no lo es, incluso en los imprevistos; y si por alguna razón 

extraña no hay imprevistos, ya se ganó aún más.  

 

Optimizar tiempos siempre se va a traducir en ganancia: de tiempo, dinero, 

esfuerzo.  

 

 

1.1.2 La comunicación interna con el equipo de producción. 

 

Es común que dentro de las empresas se proporcione a los colaboradores 

información del tipo “chatarra”, es decir, información que no es de utilidad para 

ellos, como si solo fuera información de “relleno”, que no es relevante para sus 
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intereses. Cuando se comparte este tipo de información con quienes colaboran en 

la empresa, tiende a provocarse un desinterés en los asuntos internos, incluso en 

los deberes propios. (ANDRADE, 2005). 

 

Por increíble que parezca, a veces los colaboradores no están siquiera 

involucrados con sus propias funciones en el trabajo debido a una comunicación 

deficiente y poco efectiva. 

 

A la gente le gusta saber, y en el ámbito laboral hay tres tipos de información que 

aportan a la gente para su desarrollo3:  

 

1) Información relacionada con la empresa: en esta categoría se tiene a las 

políticas de la empresa (o la producción), los objetivos, valores, misión, visión, 

historia, futuros proyectos y posible crecimiento de la empresa, posibilidades de 

crecimiento en la carrera laboral, entre otros. En general todo lo que acontece 

día a día en la empresa, si se están cumpliendo las metas, si hay algún cambio 

de jefe, o cualquier cosa que implique actividad de la empresa (o la producción). 

 

2) Información acerca del trabajo: es más común de lo que se creería, pero en 

muchos centros laborales pasa que las personas que integran los equipos de 

trabajo no tienen claras al 100% las actividades que van a desempeñar no 

saben del todo las responsabilidades que forman parte de su puesto, y tampoco 

saben cuáles son los objetivos que tienen que cubrir en determinado tiempo, o 

en este caso por evento. Es muy importante que quienes trabajan en la 

empresa y/o en cada evento tengan mucha claridad acerca de sus labores a 

desempeñar y también sepan a detalle qué es lo que se espera de ellos como 

colaboradores. Implementar una comunicación clara y directa con esta 

información evitará tropiezos en la operación desde el principio. 

 
3 ANDRADE, Horacio, Comunicación organizacional interna: proceso, disciplina y técnica, Netbiblio, 

España 2005 

 



15 

 

 

3) Información sobre aspectos que influyan en lo personal y familiar de los 

colaboradores: los colaboradores quieren saber sobre todo lo que tenga que ver 

y tenga impacto en su desarrollo personal y hasta a nivel familiar, cosas como 

las prestaciones a las que va a tener acceso, la capacitación, bonos, el apoyo 

en recursos humanos, el crecimiento al que puede tener acceso a corto, 

mediano y largo plazo; entre otros. 

 

La comunicación clara es necesaria desde el inicio del proceso de la producción, 

incluso si el equipo está conformado por personas externas a la empresa. Es muy 

común que profesionales freelance sean contratados en diferentes eventos. 

Aunque sean profesionales contratados en esa modalidad, en el momento del 

evento son parte interna del equipo. 

 

A continuación, se mencionan algunos parámetros de acción que están 

directamente relacionados con el fomento de la comunicación abierta, eficiente y 

directa hacia el interior del equipo de producción. 

 

a) Sé claro, cuando hagas la selección de personal. 

Una vez que se han definido las posiciones requeridas de manera general en un 

evento, es momento de tener bien claros los perfiles de cada uno. Este paso es de 

mucha importancia en el proceso y aunque requiere de una inversión de tiempo 

considerable, vale la pena, pues definir bien los perfiles de los puestos y hacer un 

reclutamiento eficiente puede hacer una diferencia importante en los resultados de 

los eventos. 

 

Además de tener perfiles definidos, es igual de importante tener una comunicación 

clara y directa con los prospectos desde el momento de la búsqueda del personal; 

tanto en la convocatoria como en las entrevistas. Siempre hay que ser honestos 

sobre lo que se espera de la persona que va a ocupar determinado puesto; 

mencionar sin rodeos las responsabilidades de cada posición, así como las 

habilidades requeridas y la experiencia solicitada; cuando el candidato tiene clara 
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toda esta información el proceso de selección se hace más ágil, se disminuyen o 

evitan los malos entendidos en la operación, y el personal es más productivo. 

Cuando se es claro con el personal involucrado en todas las áreas, suele haber 

una correspondencia y la claridad también va de regreso. Que haya una 

comunicación asertiva y clara beneficia a todo el proyecto, a cada evento que se 

produce. Es una buena forma de empezar a implementar la comunicación abierta. 

 

Hago énfasis en la comunicación directa y clara en este paso del proceso porque 

es común que las posiciones sean ocupadas por personas que no están 

preparadas para desempeñarse satisfactoriamente en esa área, o, al contrario, 

están sobre calificadas; o solo están en el lugar equivocado, desperdiciando sus 

habilidades en una actividad que puede realizar mejor alguien más. 

 

b) Información proporcionada al equipo de trabajo. 

La comunicación clara es fundamental en esta parte del proceso: toda la 

información que se proporcione debe ser, no solo clara, sino real. 

  

Se debe proporcionar la información tal cual es en realidad al personal que trabaja 

en el evento, pues que ellos cuenten con información errada significa que en 

cualquier momento, y como consecuencia, algo va a salir mal en la operación. 

Todas estas situaciones que salen mal siempre se van a ver reflejadas en el grado 

de satisfacción del cliente, lo cual tendrá un impacto negativo para futuras 

contrataciones. 

 

c) Comunicación de las funciones de cada puesto. 

Este punto está directamente relacionado con “Sé claro cuando hagas la selección 

de personal”. Aquí la importancia radica en que los perfiles tengan bien definidas 

las funciones de cada puesto, y a la vez sean comunicadas oportunamente y con 

claridad a quienes sean aspirantes o candidatos para desarrollarse en éstos. 

Saber con claridad las funciones a desempeñar y lo que se espera en lo 

profesional de cada persona ayuda a tener un mejor seguimiento de cumplimiento 
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de objetivos; es más fácil medir resultados; y por consecuencia también es más 

fácil hacer ajustes para mejorar en los aspectos que sean necesarios. 

 

d) Comunicación entre áreas. 

Este punto podría parecer obvio, pero no siempre se lleva a cabo. A veces las 

situaciones que deben comunicarse entre áreas se transmiten con las personas 

equivocadas, o llega a triangularse información indebidamente, lo cual provoca 

que se alargue el proceso de comunicación indebidamente. Entre más directa sea 

la transmisión de información entre áreas, más rápido viajará la información y el 

proceso estará menos expuesto a errores y malentendidos. 

 

Es común que en las distintas áreas haya algunos miembros de los equipos que 

pueden no tener una buena relación a nivel personal, y que esto ocasione que la 

comunicación entre estas personas en específico no sea fluida, lo cual entorpece 

las actividades, y como consecuencia de ello, los resultados. 

 

e) Siempre generar y proporcionar la logística al equipo de trabajo. 

Aunque parezca increíble, hay producciones en las que la logística brilla por su 

ausencia, la cual es elemental para que la operación fluya con la menor cantidad 

de contratiempos posibles. Hay otros casos en los que sí existe la logística, pero 

no está desarrollada detalladamente y deja espacios vacíos, lo que provoca que 

haya saltos en los pasos a realizar, o que no se den los seguimientos requeridos 

con las personas adecuadas; que el orden no sea el mejor y eso haga que se 

pierda valioso tiempo, por ejemplo. 

 

Una vez que se tiene construida una logística con detalle de actividades, tiempos y 

responsables, es muy importante que el equipo de trabajo tenga conocimiento de 

ésta, de no ser así, el esfuerzo no habrá valido para nada.  
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f) Toma de decisiones. 

Para tener un proceso de producción eficiente, la toma de decisiones es 

fundamental. Esta responsabilidad recae en los líderes de área y por supuesto en 

el productor general, que es quien tiene la última palabra en cuanto a cualquiera 

de las acciones dentro de la operación para la producción del evento. 

 

La toma de decisiones tiene como base el conocimiento de todo lo que está 

implicado en cuanto a personas, equipos, montajes, tiempos, necesidades, 

presupuestos; absolutamente todo lo necesario para hacer realidad el evento.  

 

La toma de decisiones ha de ser oportuna y certera, es decir, lo más rápida 

posible y obteniendo lo mayores beneficios posibles. Entre más información se 

tenga clara, más fácil será decidir, y después actuar. 

 

g) Delegar funciones. 

Una de las habilidades más importantes que ha de tener un buen productor, es 

aprender a delegar funciones y responsabilidades. El productor general no es 

quien hace todo, sino es quien está al tanto de los procesos, les da seguimiento y 

supervisa; pero no ejecuta. 

 

Hay algunos productores a los que les cuesta mucho trabajo soltar ciertas 

actividades y se saturan de trabajo innecesario. Esto puede ser consecuencia de 

la falta de confianza en el personal que está laborando con él. A veces, esa falta 

de confianza tiene que ver con que no se haya hecho un proceso de selección de 

personal adecuado. Cuando se está en el proceso de selección, además de 

mantener una excelente comunicación al respecto de las expectativas, el 

productor debe estar totalmente satisfecho con los perfiles de la gente que decide 

integrar al equipo de trabajo.  
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h) No “saltarse” al productor. 

El productor es el líder en la planeación y operación de cualquier evento, es quien 

toma las decisiones, y se sabe que es quien tiene la última palabra. 

 

Hay ocasiones en las que además de haber ruido en la comunicación con las 

diversas áreas que participan en la producción del evento, puede haber algunos 

elementos que no se integren a los canales de comunicación, provocando que no 

haya claridad y transparencia en los mensajes, tanto emitidos como recibidos; esto 

puede traer como consecuencia que “salten” al productor en la toma de alguna o 

algunas decisiones, o en la consulta para tomar una acción. “Saltarse” al productor 

quiere decir que no se le tiene en cuenta para tomar una decisión, ya sea 

relevante o no tanto. La totalidad de las decisiones son siempre responsabilidad 

del productor general, por eso la importancia de respetar su puesto y 

responsabilidad.  

 

Si se lleva a cabo alguna acción que no pasó por la decisión del productor, puede 

generar lo que coloquialmente se dice “teléfono descompuesto”, teniendo como 

consecuencia confusiones y falta de responsabilidad en las acciones tomadas, si 

es que algo no sale bien.  A veces no llevar a cabo una comunicación directa o no 

usar los canales adecuados para cada necesidad comunicativa, conlleva a fallas 

en la emisión de los mensajes, así como el entorpecimiento de la operación. 

 

1.1.3 La comunicación con el cliente. 

 

Es común que, en algunas ocasiones, por vender el evento se “prometan las 

perlas de la virgen” en cuanto a los deseos del cliente; el cliente acepta porque le 

parece maravilloso que se le cumplan sus expectativas; pero a veces esas 

promesas no pueden llegar a la realidad porque simplemente las condiciones no lo 

permiten. Finalmente, esto va a terminar en problema cuando se asuma que no es 

posible hacer determinada cosa, cuando al cliente se le comunique se va a sentir 

engañado. Realmente fue engañado. 
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Para evitar la situación anterior, hay que ser honestos y abiertos con nuestro 

cliente, abrir canales de comunicación de confianza, haciéndolo sentir 

precisamente confiado con nosotros. Toda esta comunicación implica invertirle 

tiempo a nuestro cliente, darle una excelente atención y servicio. ¿Cómo hacemos 

esto? Puede ser muy fácil o muy complejo dependiendo el nivel de empatía y la 

experiencia en el trato interpersonal que tengamos, así como del temperamento 

que tenga nuestro cliente, pero eso sí, en nosotros siempre debe caber la 

disposición. Llega el punto en que esto se vuelve una relación más cercana, y se 

va equilibrando entre lo profesional y lo personal. 

 

La comunicación con nuestros clientes debe ser asertiva en todo momento, es 

decir, llegar a un punto neutro: ni agresiva ni pasiva; ser seguros de nosotros 

mismos pero darle su lugar como cliente. 

 

Algo que nunca se debe dejar de lado es desarrollar una escucha activa. En 

general escuchar más y hablar menos nos da herramientas para ayudar y 

complacer a nuestros clientes. Saber escuchar nos da información valiosa para 

proponer y satisfacer lo que los clientes quieren y necesitan para que estén 

contentos con los resultados, y sobre todo con nuestro trabajo como producción; 

con empatía generaremos simpatía y que nos prefieran antes que a otros para 

producir su evento.  

 

Estar pendientes de nuestros clientes y poner a su alcance y disposición todo lo 

necesario y que esté en nuestras posibilidades para resolver y llevar a la realidad 

lo que piden; pero no solo eso, también es conveniente crear lazos enfocados en 

nuestro servicio, es decir, dentro de lo que ofrecemos hacer un acompañamiento 

con el cliente, hacerlo sentir que como expertos no tiene que preocuparse por 

nada más que por decirnos qué y cómo quiere las cosas. Desde luego habrá 

cosas fuera del alcance y eso también hay que decirlo con claridad, pues el hecho 

de ser profesionales y expertos no quiere decir que podemos hacer todo, pero sí 
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podemos mencionar oportunamente lo que no es posible y ofrecer alternativas 

para sustituir y solucionar las situaciones. 

 

Hay que asegurarnos de que el cliente sabe que hemos trabajado y hecho todo lo 

posible por hacer realidad sus expectativas. Al final él es quien tendrá la última 

palabra respecto a la realización u omisión de cualquier cosa que tenga que ver 

con el evento, pero cerciorémonos de que él sabe que nuestro trabajo está 

enfocado en hacer que su evento sea un éxito, eso también es parte de las cosas 

importantes que hay que mantener en comunicación, es parte de la comunicación 

abierta y directa con los clientes. 

 

No hay que olvidar que vivimos de nuestros clientes, la productora (o el productor) 

depende del éxito que tenga en sus eventos, pues además de generar más 

trabajo, se obtiene la recomendación para abrir posibilidades laborales con otros 

prospectos. Nuestra atención, así como la capacidad de respuesta que tengamos, 

es un reflejo de nuestro trabajo.  

 

Al final, después de lograr una producción impecable, nuestra labor también es dar 

un servicio post venta en el cual recibimos los comentarios de nuestros clientes 

para mejorar y sobre todo para seguir dándole la atención necesaria, estar para 

los clientes en el momento en el que nos necesite. El objetivo principal de este 

servicio de post venta (y todo el proceso en general) es la fidelización y hacer una 

relación sólida con ellos. 

 

1.2 La importancia de la capacitación del staff. 

 

Ya se ha tocado el tema de elegir adecuadamente al staff o colaboradores de las 

producciones, también se ha mencionado ser claros en cuanto a lo que se espera 

de cada quien, y en cuanto a las funciones y responsabilidades que tendrá dentro 

del equipo; pero por otro lado también es muy importante proporcionar a ese 
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mismo staff la capacitación pertinente para mejorar su desempeño profesional en 

el puesto que cubre y/o cubrirá. 

 

La capacitación es cuando se instruye a, en este caso, los miembros del equipo de 

producción con el propósito de ampliar y/o especializar sus conocimientos 

actuales; incluso se capacita cuando ingresa un becario o algún elemento que 

tiene poca experiencia y se le va a enseñar a hacer varias cosas desde cero. Otro 

momento en el que la capacitación es oportuna es cuando alguien va a ser 

promovido de puesto, entonces es el momento de aprender nuevas cosas. 

 

Para obtener buenos resultados en la producción de cada evento es fundamental 

que tengamos un equipo capacitado y actualizado en sus funciones y 

responsabilidades.  

 

Siempre será una buena inversión de tiempo dedicarle determinadas horas a 

enseñar a alguien a desempeñarse, que esperar que aprenda solo echando a 

perder. La segunda opción es arriesgada y las pérdidas son seguras; todo esto es 

prevenible. 

  

Por ejemplo, en una empresa productora en la que una de las personas que son 

parte del equipo, la mayor parte de sus funciones son administrativas en oficina, 

sin embargo mostró interés en involucrarse en tareas operativas para la 

producción, la productora general aceptó este interés, pero, aunque la persona 

que desempeña labores administrativas tuvo la iniciativa de querer realizar 

trabajos operativos, la jefa no la mandó a un primer evento solo así, con sus ganas 

de trabajar en una área nueva, sino que antes de que eso pasara, hablaron y se 

pusieron de acuerdo de cuál sería el área en la que podría desempeñarse mejor, 

tomando en cuenta sus gustos y conocimientos previos (ya sea por observación o 

experiencias pasadas); después de esta plática, la productora general, en el 

siguiente evento la asignó como asistente del encargado del área que habían 

acordado, así fue por varios eventos hasta que la persona, que ahora se 
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desempeña en operación además de sus labores administrativas, se ha 

capacitado trabajando de cerca la nueva área. 

 

Este ingreso paulatino ayudó a todos los interesados: la persona interesada en 

empezar a laborar en operación aprendió directamente en el campo de acción 

pero con un ritmo adecuado, sin presiones importantes. La productora general 

ganó un elemento más en el área operativa, y ese nuevo elemento es alguien de 

confianza y que sabe que tiene un buen desempeño laboral. La persona igual 

tiene un desempeño óptimo en su nueva área porque se le dio el tiempo y el 

espacio necesarios para aprender y adaptarse. 

 

1.3 La logística.  

 

Tomando como base la producción de eventos, me baso en que la logística es una 

actividad centrada en gestionar los recursos de la manera más eficaz y eficiente 

para celebrar un evento.4 

 

Teniendo claro el objetivo de gestionar los recursos con los que disponemos a 

partir de la construcción de una logística para la producción; al llegar a este punto 

de la operación se hace una separación de la información que se proporciona al 

cliente y la información que se entrega a los proveedores para operar. Se hace 

esta separación porque no es necesario (ni viable) que estas dos partes cuenten 

con toda la información. El cliente necesita saber que su evento se llevará a cabo 

en tiempo y forma de acuerdo con lo planeado, y los proveedores necesitan tener 

la información pertinente para que eso suceda, saber los pasos y el orden 

específico en el que cada quien entra en acción. 

 

 
4 Significado de logística, Significados. Recuperado el 22 de mayo de 2019 en: 

http:/www.significados.com/logistica/ 

http://congreso.investiga.fca.unam.mx/docs/xv/ponencias/62.pdf
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El formato con el que se hace es a gusto personal, pero es muy importante que en 

la logística queden claros los tiempos estipulados y esperados para cada 

actividad. Por ejemplo, puede hacerse en formato con columnas y poner en la 

primera el número consecutivo de las actividades por orden de ejecución, después 

puede ir el horario en el que se llevarán a cabo las actividades, enseguida puede ir 

una más con la descripción de las actividades a realizar, y finalmente otra más en 

la que se destine un responsable de esa actividad. Esta es una sugerencia, 

también puede haber un apartado de observaciones específicas.  

 

En la logística es necesario describir a detalle los procesos que se realizan y 

separarlos por etapas en orden cronológico, es decir, primero lo correspondiente a 

la llegada de proveedores y la descarga de equipos y lo necesario para el montaje; 

luego, cuando ya todo está descargado, hay que hacer una secuencia de 

actividades para el montaje general. Estas actividades generalmente se 

desarrollan simultáneamente para avanzar con rapidez. Siempre hay una hora 

límite para entregar el montaje y hacer pruebas con el cliente (desde luego estas 

pruebas también deben ir programadas). Una vez que se han hecho las pruebas 

con el cliente se procede a la entrega oficial del montaje para arrancar con la 

operación del evento en tiempo y forma estipulados. 

 

Como parte de la logística también hay una programación de horarios previa de 

shows, conferencias; o lo que esté estipulado para el evento. Los horarios de 

show los establece el cliente, o éste en conjunto con el productor; pero hay que 

tomar en cuenta que la mayoría de las veces hay cambios de último momento por 

diversas circunstancias: retraso en el talento, desfase en el tiempo de alguna 

conferencia, discurso o actividad previa. Estos ajustes se harán prácticamente en 

el momento, así que hay que tenerlo en mente y estar prevenidos para que la 

operación se vuelva a cuadrar lo más rápido posible. 

 

Retomando la parte de la creación de la logística para que todas las actividades se 

lleven a cabo en tiempo programado, cada uno de los involucrados (jefes de área 
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y jefes de cada proveedor) deben tener una copia (ya sea impresa o digital) del 

archivo en donde se especifican los tiempos detallados a seguir. La siguiente hoja 

es un ejemplo de la logística interna de un festival de dos días, con sus 

respectivos días de montaje. 

 

La empresa productora es la encargada de realizar esta logística, pues es ella 

quien organiza la operación total, así mismo es la responsable de hacer llegar a 

todo el equipo la copia de este archivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De acuerdo a este primer capítulo, para lograr el éxito en el resultado en cuanto a 

la producción de eventos de diversa índole, es imprescindible contar con toda la 

información posible para el desarrollo de los procedimientos, los cuales van a 

facilitar la operación de cada evento; desde la planeación, hasta el desmontaje y la 

postproducción. 

FRAGMENTO DE LOGÍSTCA. 
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El primer paso es tener clara toda la información, después hay que organizarla y 

distribuirla para que el equipo de trabajo lleve a cabo las actividades. El trabajo en 

equipo es indispensable, y también lo es la participación de un líder (en este caso 

el productor general toma este papel) que tome la responsabilidad de dirigir a 

todas las áreas involucradas en la producción del evento en curso, y que también 

mantenga al equipo unido en la misma dirección para el cumplimiento de los 

objetivos de la producción de cada evento.  

 

El líder también supervisa que se lleven a cabo las actividades en tiempo y forma; 

además de mantener los canales de comunicación abiertos para transmitir la 

información necesaria en todo momento, en resumen, es la persona encargada de 

dirigir y evaluar cada proyecto para que se lleve a cabo con éxito. 
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Capítulo 2. Marco de conocimiento general de la producción de eventos. 

 

La planeación estratégica, la negociación y la gestión de información y recursos 

son elementos que están presentes en cualquier organización empresarial, y las 

que se dedican a producir eventos no son la excepción. 

 

Cuando una organización toma decisiones y acciones basadas en procesos, esa 

organización empezará a notar resultados positivos en mediano plazo. 

 

Como parte de una planeación estratégica, en el proceso de la producción de 

eventos, se lleva a cabo una división de actividades a realizar, una parte compete 

a la negociación (comunicación al interior) y la otra compete a la gestión de los 

recursos y la información (comunicación al exterior). 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las habilidades directivas con las que cuente el productor general son muy 

importantes y relevantes para tener resultados positivos en el desarrollo del 

proceso de producción. Además de tener una excelente administración de los 

recursos materiales, un productor debe tener otras habilidades para trabajar con el 

factor humano, además de una buena administración del tiempo y ser muy bueno 
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con las negociaciones, porque uno de sus papeles es negociar tanto con el cliente, 

como con los proveedores. 

 

El productor también debe tener la habilidad de delegar; aunque parezca que 

delegar es fácil, no lo es del todo. A algunas personas les cuesta soltar actividades 

porque no confían en la gente con la que trabajan y quieren cerciorarse al cien por 

cien de que las cosas se van a realizar totalmente como ellos lo desean, pero 

delegar tiene ventajas: el esfuerzo es menor, las cosas se pueden hacer más 

rápido porque se pueden desarrollar varias actividades de manera simultánea, el 

trabajo se enriquece porque varias personas se involucran en él, entre otros 

beneficios. 

 

2.1 Las etapas de producción. 

 

La producción de un evento conlleva contemplar una serie de pasos ordenados 

que se llevan a cabo por parte de todo el equipo de trabajo. El equipo está bajo la 

coordinación de un productor(a) general. Esa producción también involucra 

diversas áreas de trabajo, en las cuales se forman equipos de personas que 

interactúan cada uno desde su especialidad, igual que en cualquier empresa que 

se divide en departamentos. 

 

Es importante saber que el reclutamiento del personal que participa en cada 

producción es muy relevante, porque las necesidades de cada evento pueden ser 

muy específicas. 

 

En general, en cada producción suele haber situaciones inesperadas por resolver 

y contratiempos durante la preproducción, el montaje, la operación del evento, 

incluso en el desmontaje; pero muchas de esas situaciones se pueden prevenir. 

La prevención de situaciones es uno de los principales objetivos de este trabajo 

que comparte experiencias trabajando en la producción de eventos. 
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La producción se divide en tres etapas generales: preproducción, operación o 

producción y post producción; las cuales a continuación se van a describir y 

explicar. 

 

2.1.1 Preproducción. 

Esta es la primera de las etapas de todo el proceso de producción e inicia en el 

momento en el que se tiene el primer acercamiento formal con el cliente. 

 

En el siguiente gráfico se detallan los pasos que se desarrollan durante la 

preproducción, y después de describe cada uno de ellos. 

 

 

● REUNIÓN CON EL CLIENTE: la manera de llegar a la primera cita con el cliente 

es variable, puede ser a través de una recomendación de un cliente anterior, 

quizá la empresa productora cuenta con un área de ventas que precisamente se 

dedica a dar a conocer la empresa y cerrar ventas de producción de eventos. En 

FLUJO DE ACTIVIDADES EN PREPRODUCCIÓN. 
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fin, una vez que se ha llegado al cliente y se concreta la venta a través de un 

contrato, o un documento formal, es momento de tener una primera reunión con 

el cliente. Esta reunión tiene como objetivo recabar la mayor cantidad de 

información posible sobre sus deseos, necesidades, posibilidades, recursos de 

todo tipo, etcétera; en fin, todo lo que espera de su evento. 

 

Es muy recomendable acudir a esta primera reunión con el equipo que va a 

participar en las diferentes áreas de la producción. En esta junta van a empezar 

las negociaciones y propuestas sobre lo que es posible, lo que se puede adaptar, 

lo que definitivamente no es posible; todo lo que el cliente quiere y lo que necesita 

saber sobre lo que implica su idea general del evento. 

 

A veces el cliente ya tiene previsto un lugar para su evento, otras veces no, y le 

toca al productor hacer propuestas con base en lo que el cliente busca para su 

evento.  

 

● SCOUTING: una vez que se ha determinado el lugar en el que se realizará el 

evento (si es que el cliente no cuenta con él), y que en la junta el cliente y el 

productor han llegado a los acuerdos iniciales, sigue la etapa del scouting.  

 

Esta etapa consiste en asistir físicamente al lugar en el que se producirá el evento. 

La visita amplía el panorama para aterrizar en la realidad lo pactado entre cliente y 

productor. Ver y dimensionar los espacios es fundamental para tomar nuevas 

decisiones y hacer nuevas propuestas en caso de que sea necesario.  

 

Es imprescindible tomar medidas y detalle de todas las propuestas hechas en las 

negociaciones con los clientes; en campo se ven las posibilidades en cuanto a 

dimensiones, longitudes, se verifica qué es posible llevar a la realidad de todo lo 

que se proyectó en la junta con el cliente. 
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• PERMISOS: derivado del scouting se sabrá si es necesario tramitar permisos 

para poder realizar algunas actividades específicas durante el montaje. Por 

ejemplo, se puede necesitar un permiso para colocar una planta de luz en 

algunas vías públicas, o tal vez un permiso para elevar contrapesos que 

necesiten colocarse en pisos altos en un edificio; las posibilidades son muchas. 

Una vez que sabemos si es necesario hacer trámites y cuáles; es momento de 

investigar en dónde, con quien y si existe alguna fecha límite para realizarlo. Es 

preciso gestionar estos permisos con tiempo suficiente para tener todo listo antes 

del montaje del evento. 

 

● PRIMERA RONDA DE COTIZACIONES CON PROVEEDORES: se hace una 

solicitud de cotizaciones a todos los proveedores que estarán involucrados en la 

producción del evento. Esta solicitud se hace con la finalidad de aprovechar el 

tiempo y acercarse lo más pronto posible al presupuesto que el cliente tiene 

contemplado para su evento, si es que el cliente ya dio un límite presupuestal. 

Este paso es muy importante porque hay que ajustar en términos monetarios los 

deseos y lo visto en el scouting; se tiene que saber cuánto nos cobrarán los 

proveedores para darle un precio a nuestro cliente. 

 

• OTROS GASTOS: es muy importante siempre dejar al cliente abierta la 

posibilidad de contemplar una partida extra en el presupuesto correspondiente a 

“Gastos extras”. Esto puede calcularse bajo un porcentaje del total del 

presupuesto autorizado, por ejemplo. Como todo en este trabajo, este punto no 

es obligatorio, pero se recomienda con base en experiencias pasadas, es un 

paso que sirve de mucho para prevenir situaciones que pueden volverse 

incómodas a la hora de conseguir cosas o servicios extras no contempladas en 

un principio. 

 

• PRESUPUESTO: es el documento que se presenta al cliente con todos los 

precios en conjunto, con este documento el cliente sabrá cuánto le va a costar el 

evento entero. 
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En el presupuesto entregado al cliente se ve reflejado el conjunto de cotizaciones 

que el productor tiene de sus proveedores. Se recomienda entregar el 

documento de la cotización en formato PDF, con presentación ejecutiva.  

 

En el siguiente cuadro se muestra un ejemplo de documento de presupuesto 

versión entrega al cliente, en él se muestra de manera general las partidas en las 

que se divide el evento, no se entra en detalles de precios. 

 

 

 

 

 

FRAGMENTO DE PRESUPUESTO PRESENTADO A CLIENTE. 
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Por otro lado, también es de mucha ayuda para el productor auxiliarse de uno o 

varios formatos para armar el presupuesto, el cual es de carácter interno para 

poder tener claridad en las cantidades, y porcentajes de venta y ganancia para la 

empresa o para él mismo si es que está trabajando por su propia cuenta. Este 

formato (o formatos) también le da toda la información necesaria para saber los 

márgenes de negociación con los proveedores y también hasta dónde puede 

hacer descuentos, y en qué áreas al cliente.  

 

A continuación, como ejemplo, se muestra un fragmento de un archivo en Excel de 

este tipo: 

 

 

● PRIMERA PROPUESTA EN FIRME AL CLIENTE, INCLUYE PRECIOS: después 

del scouting5 y de haber recopilado las cotizaciones de los proveedores, o al 

menos un estimado de éstas, se agenda una segunda junta con el cliente 

(también puede ser una conversación telefónica o por el medio que se preste). 

 
5 Ver anexo 1. Glosario de términos usados en la producción de eventos. 

FRAGMENTO DE ARCHIVO EXCEL. PRESUPUESTO INTERNO. 
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En esta segunda junta se le hará al cliente la primera propuesta en firme en 

cuanto a precio (presupuesto general del evento), tomando en cuenta el 

“diagnóstico” del scouting. Durante esta segunda cita (o contacto por la vía que 

sea) se despejan dudas que todavía queden, y se empiezan las negociaciones 

monetarias a partir del precio que se dé al cliente de acuerdo con las 

cotizaciones que hemos realizado con nuestros proveedores.  

 

En esta propuesta inicial ya debe estar incluida una propuesta gráfica (layouts)6 de 

la distribución de los equipos, escenario(s) y todo lo necesario en el lugar del 

evento. Se trata de una conclusión entre las ideas y lo que realmente es posible 

hacer. 

 

● CLIENTE ACEPTA PROPUESTA: una vez que se ha llegado a un acuerdo y que 

el cliente ha aceptado los ajustes a la primera propuesta, se empieza a contactar 

a proveedores con quienes se hicieron las cotizaciones preliminares para 

confirmar el evento, esto con el propósito de que agenden el evento previendo el 

personal requerido. En esta etapa de confirmación con los proveedores se 

ajustan las cotizaciones previas que habíamos pedido por las finales, lo cual 

generará ajustes en el presupuesto.  

 

● CONCLUSIÓN DE GASTOS EXTRAS Y SU DEBIDA AUTORIZACIÓN: antes se 

mencionaron los posibles gastos extras (en realidad siempre son un hecho) que 

pueden surgir en la producción de cualquier evento. Una vez que la propuesta 

general ha sido aprobada en su totalidad, es hora de dar por aceptado el 

presupuesto de gastos extras por parte del cliente. Se trata de una cantidad 

límite de la que puede disponerse para comprar insumos o contratar servicios no 

contemplados pero imprescindibles para que la operación del evento sea óptima. 

 

Es muy importante mencionar que en cuanto a gastos extras es recomendable 

tener retroalimentaciones al final de cada evento para prever esos gastos desde el 

 
6 Ver anexo 1. Glosario de términos usados en la producción de eventos. 
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principio para los siguientes que tengan similitudes con alguno previo. Prevenir 

también ayuda a ahorrar tiempo en la resolución de los problemas que se deriven 

de gastos extras e imprevistos.  

 

● PROGRAMACIÓN DE PAGO DE ANTICIPOS: cuando el cliente ha aceptado la 

propuesta con todo y precios, así como se ha acordado un presupuesto para 

gastos extras, es momento de hacer una programación de pagos de anticipos, 

para que a la vez el productor haga lo mismo con los proveedores: programar 

pago de anticipos, y la contratación de servicio y compra de productos 

necesarios sea oportuna para llevar a cabo el evento en tiempo y forma. 

 

● CREACIÓN DE LOGÍSTICA GENERAL: en paralelo a la definición y autorización 

de gastos extras y de la programación de pago de anticipos; se empieza a 

trabajar con la creación de la logística del evento. Esta logística consta de un 

desglose detallado de todas y cada una de las actividades que se realizarán para 

la correcta operación del evento. Suele hacerse una separación de información 

concerniente a cliente, y otra que le compete al equipo de producción. Se 

explicará con mayor detalle la parte de la logística en el capítulo 2. 

 

En el siguiente cuadro se puede apreciar un fragmento de un documento de 

logística general. Éste incluye un encabezado con el nombre del evento, las 

actividades separadas por día (con su respectiva fecha); luego separado por 

columnas se ve el espacio para las actividades, otro para saber la hora o rango de 

tiempo en el que se debe llevar a cabo, y por último, una más para saber quién es 

el responsable de cada actividad. 
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FRAGMENTO DE LOGÍSTICA. 
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La empresa productora es la encargada de realizar esta logística, pues es ella 

quien organiza toda la operación, asimismo es la responsable de hacer llegar a 

todo el equipo la copia de este archivo. 

 

● LLAMADO A PROVEEDORES: de acuerdo con los horarios determinados en la 

logística, algún elemento (generalmente es el asistente del productor general) se 

encarga de dar llamado a cada uno de los proveedores siguiendo el orden 

cronológico de la logística. Se recomienda hacer estos llamados de manera 

individual y personalizada. Hacerlo de esta forma tiene dos finalidades: por un 

lado, dar un trato personal y especial a cada proveedor, tener consideración con 

cada uno; por otro, ser lo más ordenados posibles para fluir y saber exactamente 

los pasos que se están dando; mantener orden y control. 

 

Es muy útil hacer los llamados vía correo electrónico, o incluso vía WhatsApp; con 

la finalidad de tener respaldo por cualquier cruce o mal entendido de 

comunicación, situación que, entre más grande es el evento, es más común. 

 

Antes de pasar de lleno a la fase de la producción del evento, me parece muy 

adecuado hacer énfasis en algunos puntos imprescindibles y de más detalle que 

se llevan a cabo en la preproducción pero que no he mencionado con exactitud en 

los pasos anteriores. Son los siguientes: 

 

● SEGURIDAD DEL PERSONAL: este punto no lo toman en cuenta en todas las 

producciones, pero es muy importante. Hay mucho trabajo que involucra armado 

de estructuras, colgado de equipo, que el staff trabaje en alturas; todo esto 

implica un riesgo físico para los involucrados, y es necesario que la empresa 

productora asuma la responsabilidad de estos riesgos.  

 

La seguridad empieza con la portación del equipo necesario de acuerdo con la 

actividad realizada (si van a trabajar en alturas, cargar equipos pesados, 

maniobrar de diferentes maneras, etcétera). Puede que alguna de estas 
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actividades requiera el uso de casco, botas de trabajo, ropa anti reflejante, línea 

de vida, entre otros. 

 

Otra manera de asumir esta responsabilidad que tiene que ver con la seguridad 

del personal, y sobre todo cuando los riesgos físicos son mayores y más 

probables, es por medio de la contratación de un seguro de gastos médicos y/o 

vida por el lapso del evento. Es una inversión que es mejor que no se use; a que 

se necesite y no esté disponible la opción cuando se presente un percance. 

 

● PLAN DE PROTECCIÓN CIVIL: cada venue7 debe contar con su propio plan de 

protección civil ante eventualidades como incendios, sismos o la necesidad de 

desalojo del inmueble. Es responsabilidad del productor general investigar con 

las personas adecuadas (y encargadas) de cuál es el protocolo de este plan, 

para comunicarlo a todo el equipo de trabajo.  Es deseable que el productor 

organice una pequeña junta con las personas de protección civil para que 

directamente den instrucciones al staff completo que están laborando durante el 

evento. 

 

2.1.2 Producción (montaje). 

 

La segunda fase del proceso de producción es la producción en sí, e inicia con el 

montaje e incluye la operación del evento. 

 

El siguiente esquema muestra en resumen las actividades que se realizan durante 

esta etapa: 

 
7 Ver anexo 1. Glosario de términos usados en la producción de eventos. 
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A continuación se explica con detalle en qué consiste cada una de las actividades 

que se muestran en el esquema. 

 

● LLEGADA A MONTAJE: la llegada de todos los proveedores al venue de 

acuerdo con llamados plasmados en logística. Si el arribo y la descarga se llevan 

a cabo en tiempo, significa que todo va bien. 

 

Una vez que han llegado los proveedores (o que van llegando) de acuerdo con 

sus llamados en el venue, hay que hacer el ingreso del equipo al lugar para 

empezar con los montajes correspondientes a cada área. 

 

Como parte de la logística general, hay un orden a seguir, y de manera general se 

sugiere el siguiente: 

 

 

FLUJO DE ACTIVIDADES EN PRODUCCIÓN 
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1) Generadores eléctricos, y red eléctrica. 

2) Escenario. 

3) Audio. 

4) Iluminación y video. 

5) Backline.8 

6) Escenografía, efectos especiales (si es el caso). 

 

El motivo para priorizar el acceso de esta manera es precisamente la prioridad en 

el montaje de cada uno de estos elementos. Los generadores y la red eléctrica 

son absolutamente necesarios para operar todo lo demás, sin energía eléctrica no 

se pueden usar los motores que a veces se necesitan para montar el cuadro de 

truses9 del escenario, por ejemplo. 

 

El segundo en la lista de prioridades es el escenario, la razón es que es la base 

para montar todo lo necesario para que el show se celebre. Muchas veces no hay 

escenario, regularmente en el caso de los eventos corporativos; obviamente se 

omite esta parte del montaje, y entonces se prioriza el montaje de audio, video, 

iluminación según importancia de espacios de acuerdo con criterios del cliente; o 

puede ser que el criterio para ordenar el montaje en un evento corporativo sea el 

tamaño de cada espacio (o salón); o quizá el esfuerzo que se necesite invertir 

para montar cada uno, se empezaría por los más tardados. A veces también hay 

posibilidad y recursos económicos para realizar montajes simultáneos. 

 

No es regla general, pero se hace la recomendación de montar la iluminación 

después del escenario (o equivalente). La iluminación conlleva un montaje 

complejo, no solo es colocar las luminarias, se requiere que esta colocación sea 

estratégica y precisa. Como todo en la producción de eventos, la iluminación tiene 

un plan previo a su montaje. El montaje, aunque requiere precisión, ya hay una 

programación de tiempos basada en la planeación, así que no se debe alargar 

mucho el tiempo destinado.  

 
8 Ver anexo 1. Glosario de términos usados en la producción de eventos. 
9 

Ídem. 
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Una vez que están las luces en posición, se procede al montaje de audio y video. 

El montaje de estos dos elementos es más accesible para hacerse de manera 

simultánea. No quiere decir que sea menos importante, pero es menos complejo 

de realizar. En caso de que no se vaya a colocar escenario, por ser un evento 

corporativo, por ejemplo; entonces se hace el montaje del audio y video de los 

espacios de acuerdo con prioridades previamente establecidas con el cliente. 

 

Por último, se monta el backline. Es como las capas de la preparación de algún 

platillo: todo lleva un orden determinado, la última capa son los instrumentos que 

se usarán en el show. De hecho, puede ser que no se necesite esta parte porque 

sea un evento corporativo sin música en vivo. 

 

Otro aspecto muy importante para la operación exitosa del evento es llevar un 

control del staff completo, esto es porque a veces el cliente proporciona los 

alimentos, o simplemente para que el productor haga una distribución de viáticos, 

y se familiarice lo más posible con toda la gente involucrada en el evento. Que un 

productor se dé el tiempo de conocer a su equipo de trabajo habla muy bien de su 

calidad humana.  

 

También con este control del staff asistente se hace la distribución y entrega de 

las acreditaciones. Éstas pueden ser de diferentes tipos, según el nivel de acceso 

a las áreas del evento, por ejemplo, hay una que es “all acces”, que es acceso a 

todas las áreas, hay otra que es “stage” para acceso solo a escenario, y cada una 

designa las áreas a las que se puede tener acceso. También se pueden identificar 

por colores. 
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EJEMPLOS DE ACREDITACIONES. 
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2.1.3 Postproducción. 

Esta es la más corta de las tres etapas de la producción, pero sigue siendo muy 

importante. Esta etapa inicia con el desmontaje, el cual implica desarmar todos los 

equipos y escenografía, así como el desalojo del lugar. Enseguida se muestran los 

aspectos a cubrir durante la etapa de postproducción.  

 

Una vez que se concluye el desmontaje, el siguiente paso es hacer el cierre 

administrativo del evento, en este cierre se hace la comprobación de gastos de la 

caja chica, por ejemplo. También es el momento en el que se hace el recuento si 

hubo gastos extras de último momento, y hacer cierres de pagos de liquidación 

con proveedores, y a la vez con el cliente. 

 

Después del cierre administrativo, o incluso de manera simultánea, se hace una 

evaluación de lo que salió bien, y lo que no salió como se había planeado durante 

el montaje y la operación. 

 

FLUJO DE ACTIVIDADES EN POSTPRODUCCIÓN. 
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Es recomendable llevar a cabo esta evaluación durante la primera semana una 

vez finalizado el evento. Ayuda mucho recibir comentarios de los coordinadores de 

todas las áreas involucradas, así como del staff, incluso es bueno recibir 

comentarios de todo aquel que tenga algo que decir, todos los que laboran en 

cada evento son los ojos y oídos del productor, pues él se concentra en que la 

logística se siga al pie de la letra, no puede estar en todos los sitios a la vez. 

 

Hay diversas maneras de llevar a cabo la evaluación post producción, puede 

hacerla el productor en solitario haciendo una retrospectiva de su propia 

experiencia durante todo el proceso de preproducción y  producción. 

 

Otra forma es hacer una o varias pequeñas reuniones con su equipo interno de 

producción, el que es parte de la empresa para recolectar observaciones desde 

diferentes puntos de vista. Tomar en cuenta otras perspectivas ayuda a que la 

evaluación sea más objetiva. 

 

También se puede recurrir a formatos para evaluar ciertos puntos específicos que 

ya se tengan detectados, o de manera abierta. El uso de formatos puede ser 

complemento de las reuniones con el equipo interno de producción, o se puede 

prescindir de esta opción. 

 

La actividad de la evaluación debiera ser de carácter obligatorio, ya que a través 

de las observaciones, sobre todo de lo que tuvo alguna falla, se logra mejorar. El 

productor general debe ser objetivo al hacer la evaluación para estar abierto a las 

críticas constructivas y estar dispuesto a ver las fallas como áreas de oportunidad, 

y hacer lo necesario para convertir las debilidades en fortalezas. 
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2.1 Los equipos de trabajo (staff). 

 

A continuación, se describen las actividades de las que cada persona involucrada 

es responsable en la producción de cada evento. La lista se va formando de 

manera jerárquica de acuerdo al siguiente organigrama: 

 

 

PRODUCCIÓN GENERAL. 

 

● Productor general: es el encargado de coordinar y supervisar los procesos de 

todas las áreas; se encarga de que se lleven a cabo en tiempo y forma de 

acuerdo a lo planeado. La logística de operación está a su cargo, así como la 

distribución de espacios, tiempos y recursos disponibles. También es la figura de 

autoridad ante el cliente, con quien mantiene negociaciones, resuelve las 

situaciones imprevistas y es quien asume toda la responsabilidad de los 

resultados del evento. 

 

ORGANIGRAMA GENERAL 
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● Asistente(s) de producción: prácticamente es la sombra del productor general. 

Este asistente también tiene toda la información del evento, pues recibe 

instrucciones del productor y está para resolver cualquier imprevisto que surja. Al 

tener conocimiento de total de la información, suele desempeñarse 

simultáneamente al productor y también supervisar algunas cosas. Tiene 

contacto con todas las áreas. 

 

● Oficina de producción: el personal que se desempeña en esta área está 

encargada de la parte administrativa del evento: papeleo, trámites, seguimientos, 

formatos. También en esta área se gestiona la interacción con los coordinadores 

de las diferentes áreas, así como con el cliente. 

 

● Coordinador de camerinos (u hospitality): esta área puede o no existir 

dependiendo del evento. En caso de que sí exista, en ella se da atención al 

talento y equipo de performance (bailarines, actores, etcétera). Suele incluirse 

dentro de las responsabilidades de esta área el catering, o también conocido 

como servicio de alimentos y bebidas. Este coordinador no solo se encarga de la 

operación (atención) durante el evento, sino de la planeación y coordinación de 

los proveedores involucrados, en conjunto con el productor. El productor es quien 

hace las negociaciones con el talento y equipo, y una vez que están autorizadas, 

el coordinador se encarga de ejecutar todo. 

 

● Stage hands10 (o runners): son asistentes generales, se encargan de cargar, 

trasladar, instalar y desinstalar, ayudar a cualquier coordinador que lo necesite, 

así como ir a hacer compras o pagos que se necesiten, en general hacen 

prácticamente cualquier cosa. 

 

 

 

 

 
10 Ver anexo 1. Glosario de términos usados en la producción de eventos. 
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Stage(s). 

● Stage manager: es el jefe del escenario. Cuando hay más de un escenario, cada 

escenario cuenta con su stage manager11. Este manager es el encargado de 

coordinar y supervisar cuanto sucede en el escenario: desde la llegada de todo el 

equipo para montaje, el montaje del escenario mismo, la iluminación, las 

pantallas, el audio, la escenografía, el backline, etcétera; coordinar tiempos de 

ensayos de bailarines (si es el caso), los soundchecks12, el seteo. Todo lo que se 

desarrolle en el escenario es responsabilidad del stage manager. 

 

● Backline: en sí, se trata de todo el equipo instrumental que será utilizado durante 

el o los shows: batería, guitarras, bajos, teclados, sintetizadores, etcétera. El 

backline que se monta es el resultado de una negociación entre el talento y el 

productor general. También debe haber un encargado de todo este equipo 

instrumental, quien se encarga de la llegada, del montaje, afinación, desmontaje 

de todo. 

 

● Ing. de iluminación: es la persona a cargo de la operación de la iluminación; es 

quien realiza la programación de las luces para el espectáculo; así como las 

pruebas previas al soundcheck13; y durante éste. Es el responsable de lo que 

pase en el escenario desde el montaje, el show y el desmontaje de la 

iluminación. Cuenta con su staff para montaje. 

 

● Ing. de audio: es la persona a cargo de la operación de audio. Es el encargado 

de supervisar el montaje del audio para el espectáculo, así como las pruebas 

previas al soundcheck; y durante éste. Es la persona responsable de todo lo 

referente a audio en el escenario desde el montaje, el show y el desmontaje. 

Cuenta con su staff para montaje. 

 

 
11 Ver anexo 1. Glosario de términos usados en la producción de eventos. 
12 Ídem. 
13 Ídem. 
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● Ing. de video: encargado de la operación de video. Supervisa el montaje de video 

para el show; así como las pruebas previas al soundcheck; y durante éste. Todo 

el tiempo estará al tanto de que el equipo esté listo para la operación. Es 

responsable de dirigir el montaje, el show y el desmontaje. Cuenta con su staff 

para montaje. 

 

Audio. 

● Coordinador de audio: encargado general de coordinar tiempos y staff para el 

montaje, operación y desmontaje referente a audio, en todas las áreas del 

evento. Él soluciona cualquier percance respecto a audio general. 

 

● Técnicos de audio: personal del equipo de audio que se encarga del montaje y 

desmontaje del equipo. 

 

● Operador de audio: es el ingeniero que opera la consola de audio durante las 

pruebas, hace la programación si es necesario, y también opera durante el 

evento. 

 

Iluminación. 

● Coordinador de iluminación: encargado general de coordinar tiempos y staff para 

el montaje, operación y desmontaje referente a iluminación, en todas las áreas 

del evento. Él soluciona cualquier percance respecto a iluminación general. 

 

● Técnicos de iluminación: personal del equipo de iluminación que se encarga del 

montaje y desmontaje del equipo. 

 

● Operador de iluminación: es el ingeniero que opera la consola de iluminación 

durante las pruebas, hace la programación si es necesario, y también opera 

durante el evento. 
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Video. 

● Coordinador de video: encargado general de coordinar tiempos y staff para el 

montaje, operación y desmontaje referente a video, en todas las áreas del 

evento. Él soluciona cualquier percance respecto a video general. 

 

● Técnicos de video: personal del equipo de video que se encarga del montaje y 

desmontaje del equipo. 

● Operador de video: es el ingeniero que opera la consola de video durante las 

pruebas, hace la programación si es necesario, y también opera durante el 

evento. 

 

Escenografía. 

● Coordinador de escenografía: encargado general de coordinar tiempos y staff 

para el montaje, operación y desmontaje referente a escenografía, en todas las 

áreas del evento. Él soluciona cualquier percance respecto a escenografía 

general. 

 

● Técnicos de escenografía: personal del equipo de escenografía que se encarga 

del montaje y desmontaje del equipo. 

 

Efectos especiales. 

● Coordinador de efectos especiales: encargado general de coordinar tiempos y 

staff para el montaje, operación y desmontaje referente a efectos especiales en 

todas las áreas del evento. Él soluciona cualquier percance respecto a efectos 

especiales en general. 

 

● Técnicos de efectos especiales: personal del equipo de efectos especiales que 

se encarga del montaje y desmontaje del equipo. 
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Rigging. 

● Coordinador de rigging14: encargado general de coordinar tiempos y staff para el 

montaje, operación y desmontaje referente a rigging en todas las áreas del 

evento. Él soluciona cualquier percance respecto a rigging en general. 

 

● Riggers: personal del equipo de rigging que se encarga del montaje y 

desmontaje. Algunas ocasiones también contribuye en el colgado y descolgado 

de equipo. 

 

Plantas de luz y red eléctrica. 

● Coordinador de plantas de luz y red eléctrica: encargado general de coordinar 

tiempos y staff para el montaje, operación y desmontaje referente a plantas de 

luz y red eléctrica en todas las áreas del evento. Él soluciona cualquier percance 

respecto a plantas de luz y red eléctrica en general. 

 

● Técnicos de plantas de luz y red eléctrica: personal del equipo de plantas de luz 

y red eléctrica que se encarga del montaje y desmontaje del equipo. 

 

Las áreas mencionadas antes como parte de un evento son variables, pues 

algunos no requerirán bailarines, otros sin embargo necesitarán actores (que no 

se mencionan como tal, pero se engloban en “talento”). Hay que destacar que 

cada evento es diferente y con necesidades específicas, y lo que este trabajo 

pretende es simplificar lo más posible los procesos y estandarizar los conceptos 

con el objetivo de acortar tiempos de capacitación de personal. 

 

Una vez que, como se tocó en el capítulo uno, se han asentado las bases de la 

comunicación organizacional, de forma interna, en el presente capítulo se expone 

la necesidad de entablar una excelente comunicación directa con los equipos de 

trabajo, con clientes y proveedores; así como la necesidad de que el productor 

posea las características de un buen líder.   

 
14 Ver anexo 1. Glosario de términos usados en la producción de eventos. 
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Cuando se consolidan canales de comunicación sólidos y abiertos dentro de la 

empresa productora, la estandarización de las actividades es más sencilla; esta 

estandarización facilita, a su vez, la operación de los procesos que se desarrollen. 
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Capítulo 3. Comunicación administrativa en la producción de eventos. 

 

En el primer capítulo se mencionó la importancia de la comunicación eficiente en 

el desarrollo de procedimientos para llevar a cabo la operación en la producción 

de eventos; en este tercer capítulo, el enfoque está en la comunicación 

administrativa. 

 

Para que las organizaciones (o empresas) funcionen correctamente y lleguen al 

logro de sus objetivos, es imprescindible que la información fluya de manera 

eficiente, es decir rápida y directamente, sin dar lugar a interpretaciones, sino que 

los datos deben quedar claros y registrados. El registro de la información es 

importante por dos cuestiones: 1) para tener constancia de los acontecimientos 

que ocurren, cómo ocurren y quien los ejecuta; y 2) para corroborar los 

procedimientos que se programan para llevarse a cabo. 

 

Los objetivos de la comunicación administrativa15, en general son el compartir de 

una manera clara y abierta la información que el equipo de trabajo debe conocer 

para poder llevar a cabo sus tareas, y a la vez, cuando el equipo tiene clara la 

información pertinente, las tareas se llevan a cabo con éxito. 

 

En el presente capítulo se proponen una serie de herramientas: formatos y 

aplicaciones digitales útiles para la gestión de la información que se transmite 

durante los procesos para la producción de eventos. Los formatos los he 

recopilado y construido a lo largo de mi experiencia laboral en la industria, y son 

una propuesta útil, pero cada empresa puede generar los suyos de acuerdo a las 

necesidades específicas que desee cubrir. En cuanto a las aplicaciones digitales, 

existe una infinidad de ellas en internet, algunas son de uso libre, otra son de pago 

y sus utilidades pueden variar de acuerdo a este parámetro. En el capítulo se 

 
15 MARCIAGA, Christian, La Comunicación Administrativa y su importancia en las Empresas, Emprendices. 

Recuperado el 31 de agosto de 2019 en: 

http://congreso.investiga.fca.unam.mx/docs/xv/ponencias/62.pdf 
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proponen únicamente aplicaciones de uso libre, algunas con la opción de pago 

para obtener más funciones. 

 

3.1 Herramientas digitales de comunicación. 

 

La tecnología es parte de nuestra vida cotidiana, en la vida personal, en escuela, 

en el trabajo. No importa en qué nos desempeñemos, la tecnología bien usada 

nos facilita las cosas; la producción de eventos no es la excepción. 

 

Hay varias herramientas que nos ayudan a hacer más rápida la comunicación al 

producir un evento de cualquier tipo. Desde la existencia del internet para el uso 

cotidiano, la rapidez con la que podemos transmitir información es impresionante, 

además de poder transmitirla en cantidades abundantes. 

 

En este apartado voy a enlistar algunas herramientas tecnológicas que nos 

ayudan a mantener la comunicación abierta y directa prácticamente en todo 

momento, para dar avance y seguimiento a cada una de las etapas de la 

producción de nuestros eventos. 

 

- Smartphone: se trata de un teléfono inteligente, con el cual podemos navegar en 

internet, administrar nuestras redes sociales, descargar infinidad de aplicaciones 

que nos ayudan a gestionar y transmitir información para trabajar en la 

producción de nuestros eventos; además, de ser teléfono y usarlo como tal. 

 

En el smartphone podemos usar infinidad de aplicaciones para gestionar las 

actividades, para organizar al equipo, para calendarizar los pendientes, enviar y 

recibir información. El smartphone se ha convertido en elemento imprescindible de 

los últimos años, prácticamente solemos depositar en él nuestra vida entera. 

 

Las aplicaciones más comunes y recomendadas para gestionar la información y la 

comunicación son: 
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- Correo electrónico: hay infinidad de servidores para mensajería de correo 

electrónico, sin embargo, los más populares son Gmail, Outlook, Yahoo!; cada 

uno tiene sus herramientas para aprovechar la mensajería de correo electrónico 

en sincronización con otras utilidades. En estos términos, el más popular es 

Gmail, el cual ha desarrollado diversas herramientas como calendario, Drive 

(más adelante lo comento con más detalle), administrador de fotos, aplicación de 

mapas, aplicación de chat y video llamadas, entre otras más. Aprovecha el 

correo electrónico, no abandones tu cuenta y mantente en contacto con tu 

cliente, proveedores y equipo de producción. 

 

- Audio y video llamadas: cada servidor de correo cuenta con su servicio de audio 

y video llamadas, o hay algunas otras independientes, incluso a través de 

WhatsApp es posible realizarlas. Estas opciones son viables cuando se necesita 

tratar temas urgentes, de manera simultánea con diversas áreas y no hay tiempo 

de desplazarse para reunirse en el mismo lugar. Los involucrados pueden 

interactuar en tiempo real a la distancia. Solo se necesita un dispositivo que 

soporte la aplicación (smartphone, tableta o computadora) y conexión a internet 

estable. 

 

- Almacenamiento en la nube: al igual que los servicios anteriores, hay varias 

opciones disponibles, entre las más usadas están Google Docs, One Drive, 

Dropbox. Además de poder almacenar grandes cantidades de información en la 

nube, sin tener que usar el espacio de las computadoras, es posible editar 

documentos en línea, sin necesidad de descargarlos. Es más, se pueden hacer 

ediciones simultáneas, lo que favorece el trabajo colaborativo, cuando es 

necesario trabajar al mismo tiempo en un proyecto en común. Para trabajar con 

tu equipo asegúrate de enviarles invitaciones y ajustar los permisos de 

colaboración en los documentos pertinentes. Esto también se puede trabajar en 

diversos dispositivos, no solo en el teléfono inteligente. 

 



55 

 

 

- Chat (WhatsApp, Slack): son aplicaciones de mensajería instantánea muy 

prácticas y comunes. Sobre todo, se ha popularizado el uso de WhatsApp para 

comunicarse con el equipo de trabajo y con los clientes. Slack es una aplicación 

de chat con algunas características empresariales más específicas, por ejemplo, 

el seguimiento al cumplimiento de tareas. Aunque en WhatsApp se suelen crear 

grupos de los involucrados, es mucha la información personal que fluye por esta 

aplicación es por eso que muchos optan por una alternativa independiente para 

tratar únicamente cuestiones de proyectos, en este caso serían eventos. En 

Slack también se pueden crear “grupos” que son propiamente canales de 

comunicación limitados a cada área de trabajo, y se puede tener un canal 

general. Sea cual sea la que uses, mantente al pendiente de ella y no olvides los 

seguimientos. 

 

- Transferencia de archivos de gran tamaño: al igual que todos los servicios, hay 

una multitud de opciones para la transferencia de archivos de gran tamaño, quizá 

entre los más populares estén WeTransfer, Dropbox, mediafire, Mega y los 

servicios específicos para esto de Google y de Outlook. Éstos se usan cuando el 

correo electrónico no tiene la capacidad para adjuntar y enviar archivos muy 

grandes. En WeTransfer se almacenan de manera temporal y se obtiene un link 

para compartirlo con quien se envía para que lo pueda descargar, pasado 

determinado tiempo el link caduca y hay que cargarlo otra vez si el destinatario 

no lo ha descargado, es gratuito y no se necesita suscripción, a menos que se 

quiera acceder a mejores funciones. En los otros servicios se puede crear una 

cuenta y mantener almacenados los archivos y compartirlos, ya sea para 

descarga o trabajo en colaboración. 

 

- Creación de grupos digitales de trabajo: Google Groups, Facebook Groups, 

Yahoo! Groups: en diferentes plataformas como Facebook, en donde la 

interacción es muy pública, hay la posibilidad de crear grupos privados para 

interactuar con determinadas personas. No siempre es recomendable, depende 

mucho del tipo de trabajo a realizar y de la interacción que sea necesaria 
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mantener, pero hay quienes sí lo usan y lo prefieren. Otras plataformas con estas 

opciones son Google y Yahoo!  

 

- Calendario virtual: estas son calendarios en versiones virtuales que tienen 

exactamente la misma función de uno de papel; pero además funcionan como 

agendas mejoradas, porque puedes programar recordatorios con diferentes 

tiempos de anticipación personalizados. En la mayoría de estos calendarios se 

pueden compartir o enviar invitaciones de las actividades con otras personas 

para hacer y dar seguimientos en conjunto. Nuevamente una de las más 

populares es la que pertenece a Google. Hay otra aplicación muy popular que se 

llama To do ist, ésta tiene interfaz de calendario y se agregan las tareas a 

realizar próximamente, igual que en un calendario digital, se le pueden asignar 

tiempos límite a cada tarea. 

 
- Gestión de tareas (para proyectos): no podían faltar las aplicaciones para la 

gestión de tareas, ya sea individuales o en equipo. Ciertamente esta gestión se 

puede llevar a cabo a través del calendario digital, pero hay algunas aplicaciones 

como OpenProject, Wunderlist y Trello; que además de poder agregar 

actividades y compartirlas, tienen ciertas características para marcar avances, 

para modificar las prioridades e interactuar con la interfaz de manera más rápida 

y eficiente, que editar un evento en el calendario. 

 
- Sitio web: es una herramienta digital que se alberga en internet, la cual contiene 

información agrupada en páginas web. Un sitio web se podría comparar con un 

libro, el cual sería el equivalente al sitio, conteniendo el total de la información; y 

sus páginas, las cuales serían las páginas web de una empresa, que sería el 

desglose de la información en una especie de categorías.  

 
La utilidad que tiene un sitio web para un productor o una empresa productora, 

es la difusión de su trabajo, es una forma de mostrar al mundo los logros que el 

productor o la empresa productora ha tenido, para a través de esta difusión 

atraer más clientes, y generar más trabajo; es una herramienta de venta. Se 
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recomienda contratar a un experto en la construcción de sitios web, que trabaje 

con base en objetivos claros de las razones para contar con un sitio web: puede 

ser solo difusión, la venta, o ambos.  

 

Me gustaría destacar que de las recomendaciones anteriores, ninguna es la mejor 

o la peor de las aplicaciones o herramientas, todo depende de la forma de trabajo 

de cada productor y equipos, así como las características personales de cada 

quien. Desde luego también quiero mencionar que hay una infinidad más amplia 

de cada una de las herramientas propuestas, se vale explorar y usar la que cada 

quien decida. 

  

3.2 Formatos de control estándar, de acuerdo con etapa de producción. 

 

La organización es clave en la producción de eventos para que el resultado sea 

positivo. Como parte de esta organización, es de mucha ayuda la realización de 

formatos para las diferentes etapas del proceso de producción. Para hacerlo más 

simple, dividiré los formatos que se necesitan durante la preproducción, la 

producción y la post producción. 

 

3.2.1. Preproducción. 

 

a) Hoja de datos del evento: se recomienda hacer de este formato un elemento 

indispensable de cada evento. En éste se incluyen los datos generales del 

evento. Al principio puede parecer que es una exageración, pero conforme se 

avanza en el proceso de la producción, en cada evento se notará lo positivo de 

usarlo. El formato ayuda a que cualquier persona que esté auxiliando al 

productor general, o que esté participando en el evento y requiera una 

respuesta rápida, pueda consultarlo y aclarar dudas. 

 

 



58 

 

 

Los datos que se recomienda (pueden ser más o menos de acuerdo con criterio 

personal) incluya este formato son:  

 

1. Nombre del evento. 

2. Lugar del evento (venue). 

3. Dirección del lugar del evento. 

4. Aforo del lugar del evento. 

5. Horario de inicio de montaje, y duración. 

6. Horario del show. 

7. Horario de inicio de desmontaje y duración. 

8. Relación de accesos (puertas de acceso) para proveedores y talento. 

9. Nombre completo, cargo y número de teléfono del encargado del lugar del 

evento. 

10.  Nombre completo y número de teléfono del encargado de seguridad del 

lugar del evento. 

11.  Nombre completo y número de teléfono del encargado de protección civil 

del evento. 

12. Requisitos para el acceso de proveedores y talento al lugar del evento. 
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FORMATO 1. HOJA DE DATOS. 
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b) Crew list / Alimentos: una lista general de la cantidad de personas que van a 

laborar en el evento. Esta lista se divide por áreas de trabajo (producción 

general, audio, iluminación, escenografía, etcétera); y en este formato, a la vez 

se incluyen la cantidad de comidas necesarias por día, por tuno de trabajo y por 

área, se utiliza cuando hay disponible un servicio de comedor o de alimentos 

por parte del cliente o de la productora. Esta información es de carácter interno 

y es para tener control y conocimiento de la cantidad de personas que laboran 

en el evento, pues a veces es un equipo muy grande y no se conoce a todos de 

forma personal. A continuación se muestra un ejemplo: 

 

FORMATO 2. CREW LIST. 
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c) Formato de recepción de viáticos: este no siempre aplica, pero en caso de que 

sí, es una relación de los viáticos para alimentos (u otros conceptos) que se 

entregan a cada persona considerada. En esta hoja cada uno firma de recibido. 

Generalmente hay una o dos personas con conocimiento y control de esta 

información, la cual es de carácter interno. 

FORMATO 3. RECEPCIÓN DE VIÁTICOS. 
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d) Rooming list (en caso de proporcionar hospedaje): este formato tampoco se usa 

siempre, pero es necesario cuando hay personal que se hospeda en hotel. 

Puede ser solo parte del equipo de trabajo o todos los involucrados, dependerá 

de la magnitud del evento y del lugar, si es local o no. En este formato se 

relaciona quienes comparten habitación y quienes se hospedan solos, así como 

el número de habitación, de ser posible). En el encabezado del formato suelen 

estar los datos generales del hotel o del lugar de hospedaje, como nombre, 

dirección, teléfono, correo electrónico, horarios de check in y check out, 

principalmente. Este formato se comparte con todas las personas que cuentan 

con hospedaje, para que estén enterados de los detalles. 

FORMATO 4. ROOMING LIST. 
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e) Flying list: se recurre a su uso cuando es un evento foráneo o internacional. En 

éste se registran las fechas, horarios, números de vuelos, aerolíneas, del staff. 

 

 

f) Distribución de presupuesto para operación (gastos de papelería, gastos de 

misceláneos, gastos de catering interno, gastos de camioneta o transporte, caja 

chica, etcétera): este formato recoge información sobre los presupuestos 

asignados a cada uno de los rubros necesarios para la operación. Esos rubros 

los define cada productor y equipo de trabajo. La finalidad de este formato es 

registrar los presupuestos asignados, para facilitar el cierre de gastos al finalizar 

el evento. 

 

 

 

   

 

 

 

FORMATO 5. FLYING LIST. 

FORMATO 6. 
PRESUPUESTO INICIAL. 



64 

 

 

3.2.2 Producción (montaje). 

a) Distribución de radios: este formato es necesario para saber a quién y de qué 

área se le entregó radio para operar y poder recolectarlos de manera fácil y sin 

contratiempos al final del evento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATO 7. CONTROL DE RADIOS. 
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b) Encendido y apagado de generadores: formato muy importante, en este se 

lleva el control interno de encendido y apagado de generadores. Esto nos 

ayuda a saber si hay turnos extras, y por consecuencia pago extra de lo 

cotizado originalmente para el servicio de plantas de luz. Es muy importante 

ser muy precisos con estos horarios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
FORMATO 8. ENCENDIDO Y APAGADO DE GENERADORES. 
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c) Hoja de préstamo de equipo a proveedores y cliente (material a recuperar en 

el desmontaje): es común que la empresa productora haga préstamos de 

diferentes materiales y objetos necesarios para que la operación se lleve a 

cabo sin contratiempos. Estos préstamos se hacen a proveedores y al cliente, 

así que es importante tener un registro preciso de estos préstamos, para hacer 

la recolección al final del evento. 

 

 

 

 

 

 

FORMATO 9. PRÉSTAMOS A PROVEEDORES Y CLIENTE. 
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d) Hoja de objetos que pedimos en préstamo a algún proveedor o cliente: para 

devolverlos al final de evento: ahora a la inversa, esta lista contiene los objetos 

que nos han prestado a nosotros como productora, para al final del evento 

devolverlos. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

FORMATO 10. PRÉSTAMOS DE PROVEEDORES Y CLIENTE. 
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3.2.3 Postproducción. 

 

a) Cierre de gastos: este formato se entrega después de terminado el evento, en 

él se van registrando todos los gastos que se generan del evento. También se 

le conoce como “comprobación de gastos”. 

 

Al igual que el resto de los formatos, se presenta como una sugerencia 

únicamente. Como parte de la recomendación, puede ser de utilidad:  

1) Hacer el registro de gastos de forma separada, es decir, por área 

(camioneta/transporte, viáticos, papelería, catering, caja chica, etcétera).  

2) Hacer los registros conforme se van haciendo los gastos, así el control es 

mucho más preciso porque es mucho menos probable que se omita algún registro. 

 

 

 

 

FORMATO 11. CIERRE O COMPROBACIÓN DE GASTOS. 
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A este formato de cierre de gastos se le suman los comprobantes de compra 

(tickets, facturas, notas de venta), o en su caso vales de gastos, los cuales sirven 

cuando son propinas o algún gasto del cual no se puede obtener un comprobante. 

Estos documentos respaldan la información contenida en el cierre de gastos y 

justifican éstos. 

 

Algunos ejemplos de comprobantes son: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



70 

 

 

Implementar un sistema de comunicación administrativa representa un beneficio 

para la empresa productora; la razón es que, contar con un registro detallado de la 

información que se relaciona con el antes, durante y después de cada evento es 

esencial para tener control sobre la toma de decisiones a corto, mediano y largo 

plazo. 

 

Dentro de las organizaciones, uno de los recursos de mayor importancia es la 

información, pero esa información debe ser comunicada para que realmente 

refleje su valor. A la vez, para que esa información sea de valor, debe ser 

transmitida por medio de los canales de comunicación adecuados, por esa razón 

en este capítulo se presentaron algunas opciones de herramientas para 

desarrollar una comunicación administrativa eficiente. 

 

Los formatos (digitales o físicos) y las aplicaciones que se proponen son solo 

algunas de las opciones que existen, cada productor puede desarrollar sus propios 

formatos o utilizar aplicaciones diferentes a las presentadas, todo en función de 

sus necesidades específicas. 
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Conclusiones. 

 

Al concluir esta tesina, la cual fue desarrollada con base en mi experiencia laboral 

dentro de la industria de la producción de eventos, es notable que una de las 

áreas de oportunidad de mayor relevancia en este campo de trabajo, es la 

comunicación organizacional, así como los procesos administrativos que ésta 

implica. 

 

A lo largo del proceso de producción de eventos, durante sus tres etapas de 

desarrollo, tanto el productor general como los equipos de trabajo deben cumplir 

con diversas tareas específicas, por eso, en este trabajo se plantearon, primero, la 

importancia de la comunicación en las empresas a nivel organizacional, 

administrativo, e interpersonal. También planteo propuestas en cuanto a 

instrumentos concretos para la gestión de la información; como son formatos de 

registro de acuerdo a cada etapa del proceso de producción, y sugerencias de uso 

de algunas aplicaciones digitales. 

 

En la industria de la producción de eventos, la comunicación organizacional y 

administrativa son, idealmente, áreas imprescindibles para el óptimo desarrollo de 

cada evento. Cuando el productor a cargo tiene conocimientos de comunicación 

organizacional y administrativa, y los implementa en cada proceso de producción 

que dirige, está previendo, y, desde ese momento ahorrando recursos en términos 

monetarios, de tiempo, humanos y materiales. 

 

Un productor de eventos, en el papel de líder, es quien guía todos los procesos; es 

él quien debe mantener a los equipos trabajando en armonía, y eso lo logra 

manteniendo abiertos y disponibles los canales de comunicación con y para todos. 

Como líder, motiva e integra en objetivos comunes a su equipo de trabajo; si se 

desenvuelve como un verdadero líder, desde que empieza a planear, se puede 

decir que ya tiene por lo menos la mitad del éxito asegurado.  

 



72 

 

 

En la producción de eventos es de mucha importancia mantener una 

comunicación excelente, abierta y clara con todos los involucrados, desde el 

cliente, los proveedores y el equipo de producción. Si se mantiene una 

comunicación clara, muchas de las tareas a realizar van a ser más simples y 

fluidas, tanto para el productor, como para el equipo involucrado. 

 

En cuanto a la distribución de las actividades, es relevante mencionar que la 

selección adecuada del personal que laborará en cada proyecto es de suma 

importancia; como mencioné en el desarrollo de la tesina, si se tienen claros los 

perfiles que se necesitan para cada puesto de trabajo, nuevamente, el productor 

se ahorrará tiempo en lo sucesivo. Se ahorrará tiempo porque, si ya conoce a 

algunas personas que puedan cubrir el perfil, solo será cuestión de hacer una 

oferta de trabajo y económica; y si no tiene a alguna persona en mente, el tiempo 

que le llevará encontrarla mediante entrevistas o recomendaciones será menor, 

está optimizando tiempos. 

 

Por otro lado, también es muy importante la comunicación efectiva con cada 

miembro del equipo, en cuanto a las actividades que realizará, cuáles son sus 

responsabilidades concretas, en qué otras actividades puede apoyar, cuánto 

dinero ganará, si existe un horario establecido de trabajo o no; y todo tipo de 

información que sea de interés para el equipo de trabajo. Es común que, si se 

ofrece transparencia en la comunicación, se obtenga lo mismo de parte del 

equipo. 

 

La estandarización de los procesos, sobre todo en la pre producción, optimiza la 

administración del tiempo invertido, la frase con la que abrí este trabajo, resume el 

objetivo del mismo: “Cada minuto invertido en planificar, ahorra hasta diez minutos 

en la ejecución”. Es lógico que haya mucho que planear en una producción antes 

de ejecutar, y la clave está en cómo se planea; el resultado dependerá de si se 

planea con eficiencia o deficiencia. 
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Finalmente, propongo el uso del decálogo del buen productor con base en la 

información proporcionada en este documento. 

 

Decálogo del buen productor. 

1. Selecciona cuidadosamente tu equipo de producción, fíjate en sus 

características personales y profesionales; así como en las necesidades del 

evento. 

 

2. Planea, planea, planea. Honrarás a tu logística como a tu cliente. 

 

3. Mantén abiertos todos los canales de comunicación tanto con tu cliente como 

con tu equipo de producción. No te atrevas a quedarte atrás con las innovaciones 

tecnológicas para comunicarte con ellos. 

 

4. Escucha atentamente a tu cliente y siempre mantenlo al tanto de los avances. 

No lo mal acostumbres diciéndole “sí” a todo, aunque no sea posible. Serás 

bienaventurado si eres asertivo con él. 

 

5. Sé líder, no jefe. Mantén una relación cordial y de interés genuino con tu equipo 

de producción. 

 

6. No regatees a tu proveedor, mejor negocia. 

 

7. Delega funciones, no te satures. 

 

8. Prepárate mentalmente para los imprevistos, nunca faltarán. 

 

9. Lleva el registro de todo. Haz formatos para sistematizar tus procesos y ahorrar 

tiempo. 

 

10. Evalúa y mejora todos tus eventos. 
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Anexos. 

Anexo 1. Glosario de términos usados en la producción de eventos. 

 

A continuación, se presenta una lista a modo de glosario con los términos más 

usados en la producción de eventos. La finalidad es facilitar a quien consulte este 

trabajo, el entendimiento del contenido, pues hay varios anglicismos, y algunos 

otros propios de la industria. 

 

Se enuncian por área de trabajo, y a la vez en orden alfabético: 

 

Generales. 

- Backline: es el paquete de instrumentos que se encuentran en el escenario o 

salas para que sean utilizados por el talento en el evento. 

- Camerinos: espacio destinado para la comodidad del talento. Las dimensiones, 

comodidades y demás dependerá del venue y del presupuesto destinado a ello. 

- Contra rider: hay ocasiones en las que la producción, o los proveedores, según 

sea el caso, no cuentan con todos los requerimientos contenidos en el rider, 

entonces el productor (en caso de trato con talento) o el proveedor (en caso de 

trato con productor) hacen una contra propuesta funcional basándose en los 

requerimientos iniciales, ese esa contrapropuesta es el contra rider. Es muy 

común enviar el contra rider cuando se trata de festivales musicales en los que 

participan varios músicos y bandas, entonces el productor arma una lista de 

instrumentos y demás que cubra las necesidades de la mayor cantidad de 

bandas de manera general. Esto ayuda mucho a optimizar tiempos de 

operación. 

- Crew list: lista de personas que son parte del equipo de producción. 

- House: es el espacio destinado para colocar las consolas y desde donde 

operan los ingenieros y productor todo para el evento. 

- Intercom: sistema de comunicación especializado en el cual generalmente solo 

se ven involucrados el productor y los líderes de cada área. No se usan en 

todos los eventos. 
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- Line up: es la alineación de talento que participará en el evento. Pueden ser 

músicos, bailarines, pintores, conferencistas; depende del tipo de evento. 

Generalmente se le llama line up cuando son varios participantes y el evento se 

presenta en forma de cartel. 

- Logística interna: en este formato se plasma prácticamente lo mismo que en el 

minute by minute pero incluye solo las actividades del personal interno de la 

producción, se omiten las actividades de los proveedores. 

- Minute by minute: es un formato en el que se plasma lo que va a acontecer 

durante todo el evento de forma muy detallada, como lo dice el nombre “minuto 

a minuto”. (Ver Anexo 3). 

- Misceláneos / expendables: insumos para la operación del evento, tales como 

cinta gaffer y cualquier otro tipo de cinta, pilas, piola, playo, cinchos de plástico, 

etcétera. 

- Radios: medio de comunicación a distancia. Generalmente están involucrados 

productor, líderes de áreas y algunas otras personas importantes de la 

producción, como cliente. 

- Rider: es la lista de necesidades técnicas del talento para llevar a cabo su 

participación, lo envía el talento. Cuando no hay talento identificado como 

músicos, generalmente solo existen riders de iluminación, video y audio, los 

cuales son proporcionados por el productor a los proveedores. (Ver Anexo 2). 

- Render: es una representación gráfica en 3D profesional de cómo se vería el 

montaje, por ejemplo. Es usado para que el cliente tenga una visión más 

concreta de cómo se vería todo ya listo para el evento, y así aprobar o cambiar 

ciertas cosas. 

- Rigging: ground support, estructuras metálicas para soporte de audio, 

iluminación y varios elementos. 

- Runner: asistentes generales de la producción del evento. 

- Seteo: grabación de los movimientos en consolas de iluminación, video. 

- Soundcheck: es la prueba de sonido que se lleva a cabo previo al evento. Es 

muy útil porque en este momento el talento (en caso de ser músicos) se 

familiarizan con el lugar, con los ingenieros, afinan los instrumentos, checan el 
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audio, las luces y todo lo que involucra el show. En este momento se programa 

lo necesario en las consolas que controlan todo sobre el escenario. 

- Stage hands: asistentes generales de la producción del evento. 

- Talento: cuando no se presenta en forma de cartel, simplemente se refiere a los 

participantes, ponentes, presentadores, como “talento”. 

- Venue: es el lugar en el que se llevará a cabo el evento. 

- Viáticos: cantidad de dinero destinada para gastos del staff, como alimentos, 

transporte, hospedaje. Puede ser uno o varios rubros según las necesidades 

del evento. 

- Yellow jackets: protectores de cables de plástico rígido que soportan desde 

media tonelada. Hay de diferentes tamaños. 

 

Red eléctrica. 

- Centros de carga: se trata de un tablero metálico con una determinada cantidad 

de interruptores termo magnéticos, que generalmente se usan para proteger y 

desconectar de pequeñas cargas eléctricas y alumbrado. 

- KW: kilowatts. Unidad de medida de la capacidad de trabajo de las plantas de 

 luz. 

- Tierra: poner en tierra es un mecanismo de seguridad que se usa en todas las 

instalaciones eléctricas. Consiste en conducir desvíos de la corriente hacia la 

tierra de manera eventual para impedir que las personas entren en contacto con 

la electricidad. 

 

Stage. 

- Back stage: parte trasera al escenario. 

- Front stage: zona de enfrente del escenario. 

- Mesh: tipo de tela semi transparente, con textura parecida a la malla, pero más 

suave y apta para ser impresa. Se usa para escenografía, para cubrir espacios 

en escenarios, pero a la vez deja circular el viento. 

- Pipe & Drape: telón. 
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- Quick change: pequeño cuarto para cambios de vestuario del talento. 

Generalmente se encuentran en los laterales del escenario y en la parte de 

atrás de la escenografía. 

- Stage: escenario. 

- Stage manager: coordinador o manejador de escenario. 

- Stage left: lado izquierdo del escenario. 

- Stage right: lado derecho del escenario. 

- Truses: estructuras metálicas con las que se arma el “esqueleto” del escenario 

y algunas otras partes de la producción. 

 

Audio. 

- Delay: audio lineal, se usa como refuerzo sonoro. 

- Front feel: audio que se coloca enfrente en el escenario. 

- Out feel: es un complemento del PA, audio que se coloca hacia afuera del 

escenario. 

- PA (public adress): es el audio que se coloca en dirección al público. 

- Side feel: bocinas que están dentro del stage, las bocinas que escuchan los 

músicos, dirección para los músicos. Se usan para que el talento se monitoree 

a sí mismo. 

 

Iluminación. 

- Dimmer: regulador de intensidad de luz. 

- Elipsoidales: estas luminarias permiten que la luz sea direccionada con mucha 

precisión, puede ser direccionada, y es muy brillante. Es el tipo de luminaria que 

más se usa para acentuar. Una característica distintiva de los elipsoidales es que 

se puede ajustar desde un haz estrecho hasta una luz difusa y suave; también 

tienen accesorios para sostener gobos y gelatinas, y se pueden modelar en 

diversas formas. 

- Fresneles: es parecido al elipsoidal, pero con borde más suave en el haz de luz, 

no puede usar patrones. La forma de iluminar se manipula con el uso de lentes 
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que modifican la proyección de la luz; pero la suavidad, uniformidad y 

difuminación de los bordes se mantiene. 

- Gelatinas: filtros para luz, hechos de materiales resistentes a altas temperaturas. 

Son de diferentes colores. 

- Gobos: disco metálico o de plástico resistente a altas temperaturas, perforado 

con figuras o texturas para proyectar iluminación. 

- Led: es conocida como iluminación de estado sólido, con estas luminarias 

normalmente pueden hacerse cambios de color y regularse a través de dimmers. 

- Par (Parabolic Aluminized Reflector): es una lámpara que nos da un haz de luz 

en paralelo y muy concentrado y brillante. Una desventaja sería que no se tiene 

control sobre los ángulos ni el contorno del haz de luz. 

- Seguidores: esta es una luminaria de gran tamaño que es operada por un 

hombre, y como su nombre lo dice: es con potencia suficiente para seguir al 

talento, pues usualmente se usa en conciertos o eventos que necesite enfocar a 

alguna persona en movimiento. Tienen diversas características de ajuste según 

el modelo. 

 

Video. 

- Lúmenes: medida de referencia para la intensidad de salida de los proyectores. 

- Pantalla de leds: pantalla electrónica con base de leds; es armable por medio 

de módulos, es decir, pequeños fragmentos cuadriculares que pueden unirse 

para formar pantallas prácticamente de cualquier tamaño. También hay 

circulares. 

- Proyección de back: se monta una pantalla de tela, y se proyecta por detrás. 

- Tiro de proyección: se refiere a la distancia que alcanza el proyector sin que la 

imagen se distorsione y se vea claramente. 
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Fuentes del glosario. 

 

Mesografía. 

SIN AUTOR, Las diferencias entre focos de iluminación, Prolux Iluminación 

Profesional. Recuperado el 11 de abril de 2019  de:  

https://prolux.com.bo/las-diferencias-entre-focos-de-iluminacion/ 

 

Términos recopilados a través de la comunicación cotidiana a lo largo de la 

trayectoria laboral de la autora en la industria de la producción de eventos. 

https://prolux.com.bo/las-diferencias-entre-focos-de-iluminacion/
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Anexo 2. Rider. 

 

3 Piece Acoustic - hire list/tech set u 

We will require the following for this perfOl1llance. 

1 x acoustic piano either an upright or baby grand. this should have been recently mned and have an 

adjustable piano stool. 

3 x acoustic 6 string acoustic guitar. either Gibson 1200. Martín. Taylor or Takamine 
These instnuuents should have an on board built in pick ups. 

These should have new medium gauge snings 

2 x chromatic guitar mner (boss TU 3 or similar) 

2 x guitar lead (approx 5 meu'e) 

2 x Kyser capo 

Note: for longer perfOl1llanCeS please provide an exu'a guitar - 4 in total 

Technical 

There will be nvo vocal mics required: one for the piano and one for another sitting vocalist. 

The piano should be mic"d as standard depending on smdio fac ility or area. 

The acoustic guitars should be Drd and also mic'd using a blend of both signa ls ifpossible. 

The ~mitar players / backing vox would prefer to sit down on appropriate stool or chairs. 

At all times dlere will be three people on stage. 

The band 

Thomas Smith - Vocal s and Piano / Vocals and acoustic guitar 

Justin Lockey - Acoustic Guitar 

Elliott Williams - Backing Vocals / Piano / Acoustic Guitar 
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Anexo 3. Minute by minute.  

PRODUCTOR: 

EVENTO: 

VENUE: 

MONTAJE V PRUEB AS: 

OlAS DE EVENTO: 

ACCESO PROVEEDORES: 

eoolco DE VESTIMENTA: 

HORARIOS DE PRODUCCION V.4 

EJIlTRADA PRINCIPAL MUSEO PAPALOTE 

NEGRO COMPLETO I CASUAL I NO GO RRAS I NO BERMUDAS I NO SUDADERAS 

DESCARGA 

MARCADO DE PISO TODAS LASAREAS + INGRESO GENERADORES YAC + MATERIALES CONSTRUCCION 

7 00 Carpa Montaje Garpa Delegates 

700 ConstruGClrn Descarga de paredes Grupo Vallas 

8:00 
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Anexo 4. Renders. NOTA: los renders suelen ser un producto externo a la 

producción. 
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